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ABSTRAK
SL. Weni Yacolina Tiala. (E21112605), Efektivitas Pengelolaan Arsip Dinamis Di
Balai Pelestarian Nilai Budaya Provinsi Sulawesi Selatan,xv + 97 Halaman + 4
Gambar + 2 Tabel + 3 Daftar Pustaka (2000-2016) + 1 Lampiran
Tujuan penelitian ini untuk mengetahui pengelolaan arsip dinamis di BPNB
SulSel.Metode penelitian yang digunakan dalam penelitian ini adalah pendekatan
kualitatif dimana penelitian yang dilakukan bersifat deskriptif yaitu memberikan
penggambaran atau penjelasan mengenai masalah serta hasil penelitian dengan
kenyataan yang ada pada lokasi penelitian.Proses analisis data dilakukan secara terus
menerus dimulai dengan menelaah seluruh data yang tersedia dari berbagai
sumber,yaitu dari wawancara,pengamatan,serta dokumen,sampai dengan penarikan
kesimpulan.
Hasil penelitian menunjukkan bahwa sistem pengelolaan arsip dinamis yang
meliputi Penciptaan, Penggunaan, Pemeliharaan, dan Penyusutan di BPNB SulSel
belum berjalan sesuai dengan yang telah ditentukan.Belum diterapkan sistem
peminjaman yang terprosedur,pemeliharaan yang baik,serta faktor-faktor yang
mempengaruhi kualitas arsip seperti sumber daya manusia,sarana dan prasarana
menyangkut alat penyimpanan arsip,sehingga kegiatan kearsipan belum berjalan
dengan efektif seperti yang diharapkan.
Kata Kunci : Manajemen arsip, Arsip dinamis
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ABSTRACT
SL.Weni Yacolina Tiala (E21112605), Efektivitas Pengelolaan Arsip Dinamis Di
Balai Pelestarian Nilai Budaya Provinsi Sulawesi Selatan, xv + 97 Pages+ 4
Pictures +2 Tabel + 2 Daftar Pustaka (2000-2016) + 1 Lampiran
The purpose of this results to know the management of records in BPNB/Balai
Pelestarian Nilai Budaya(Hall of Cultural Values) SulSel. The method used in this study
is a qualitative approach where research is descriptive of providing depiction or
description of the problem as well as the results of research by the fact that existing
research sites. The process of data analysis conducted continuously starts with
examining all available data from various sources, from interviews, observations, and
documents, until the conclusion.
The results showed that the records management system that includes the
Creation, Use, Maintenance, and Depreciation in BPNB SulSel not run in accordance
with a predetermined. Not implemented revolving loan system, proper maintenance, and
the factors that affect the quality of archives such as human resources, facilities and
infrastructure concerning record retention tool, so the activity of archives is not operating
effectively as expected.
Keyword: archive management, dynamic archive,
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BAB I
PENDAHULUAN
I.1 Latar Belakang
Salah satu sumber informasi penting yang dapat menunjang proses kegiatan
administrasi adalah arsip. Perkembangan yang sangat pesat dalam era masa ini adalah
pesatnya kemajuan teknologi informasi, hampir semua organisasi tidak terkecuali
organisasi pemerintah. Informasi  dapat membawa dampak yang besar dalam suatu
organisasi sebagai penentu tujuan dari suatu organisasi tersebut.
Maka dari itu semua organisasi dituntut agar dapat melakukan pengelolaan arsip
yang baik agar dapat memenuhi tuntutan akan informasi yang cepat dan akurat.
Keberadaan arsip dalam organisasi menjadi salah satu factor yang sangat berperan
penting dan juga merupakan penentu dalam proses pelaksanaan tugas organisasi
khususnya dalam organisasi pemerintah yang berorientasi pada pemberian layanan
langsung kepada masyarakat luas (Saransi, 2014) .
Kehadiran arsip dinamis begitu penting dalam setiap aktifitas yang dilakukan
manusia, terlebih pada orang-orang yang berkecimpung dalam keorganisasian. Arsip
dinamis merupakan sebuah repretensi sebuah sejarah  dan kehadirannya menjadi
urgenitas bagi lembaga, instansi, atau organisasi yang bersangkutan .
Adapun persoalan arsip, khususnya bagaimana mengelola arsip yang begitu
banyak bersebaran di Indonesia, tentu memiliki cara dan perlakuan tertentu, terlebih
dalam konteks penyelamatan arsip dari berbagai peristiwa dan tokoh yang mungkin akan
hilang ditelah oleh perjalanan waktu yang tak seorang pun tau kapan akan berakhir
(Saransi, 2014).
Arsip memiliki fungsi yang cukup penting sebagai sumber informasi bagi
organisasi khususnya organisasi pemerintah, disamping itu arsip juga merupakan sarana
evaluasi dalam proses penyelenggaraan pemerintahan. Karena fungsinya yang cukup
penting bagi suatu organisasi, maka arsip harus dikelolah secara baik dan benar dengan
system yang baik dan benar pula agar informasi yang terkandung didalamnya tetap
terjaga keautentikannya seperti yang telah diamanatkan dalam Undang-undang Republik
Indonesia Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan Bab 2 Pasal 3 bagian F dapat
tercapai yakni “Untuk menjamin keamanan dan keselamatan arsip sebagai bukti
pertanggungjawaban dalam kehidupan bermasyarakat, berbangsa dan bernegara.
Dalam rangka pelaksanaan kegiatan termaksud, maka arsip mempunyai arti yang
sangat penting, yaitu untuk menyusun rencana program pelaksanaan kegiatan
berikutnya. Karena dengan arsip, dapat diketahui berbagai macam informasi yang sudah
dimiliki, maka kita dapat menerima informasi yang terkandung di dalamnya, sehingga
ditentukan sasaran yang akan dicapai dengan menggunakan potensi yang ada secara
maksimal.
Arsip merupakan pusat ingatan dari setiap organisasi. Apabila arsip yang dimiliki
oleh organisasi kurang baik pengelolaannya, maka akibatnya akan mempengaruhi
tingkat reputasi suatu organisasi, sehingga organisasi yang bersangkutan akan
mengalami hambatan dalam pencapaian tujuan. Informasi yang diperlukan melalui arsip,
dapat menghindarkan salah komunikasi, mencegah adanya duplikasi pekerjaan dan
membantu mencapai efisien kerja ( Sulistyo, 2013).
Maksud dari arsip dikatakan sebagai sumber ingatan bagi suatu organisasi
adalah karena arsip menampung beraneka ragam bahan informasi yang berguna dan
bila diperlukan harus dengan cepat dan tepat disajikan setiap saat dalam rangka
membantu memperlancar pengambilan keputusan.
Sesuai dengan pengertian diatas, maka arsip dinilai sangat penting dan harus
mendapat perhatian khusus dalam manajemen kearsipan sehingga nilai guna arsip tetap
harus dijaga, salah satunya dengan menerapkan sistem pengelolaan arsip yang baik
dan benar sehingga dapat memberi kemudahan dalam menjalankan tujuan sebuah
organisasi. Dalam ilmu informasi kita mengenal dokumentasi yang didalamnya meliputi
dokumen dalam wujud korporil (museum), dokumen dalam wujud literair (perpustakaan),
dan dokumen privat (kearsipan). Kegiatan yang berhubungan dengan penyimpanan
surat-surat dan dokumen inilah yang selanjutnya disebut kearsipan. Kearsipan
memegang peran penting bagi kelancaran jalannya organisasi, yaitu sebagai sumber
dan pusat rekaman informasi bagi suatu organisasi.
Dalam rangka mewujudkan dan mempertahankan Negara Kesatuan Republik
Indonesia, arsip sebagai bagian dari identitas bangsa berperan sebagai salah satu
sarana penyelamatan wilayah Negara dan simpul pemersatu bangsa. Oleh karena itu,
arsip perlu diselamatkan sebagai bukti rekaman penyelenggaraan kehidupan
bermasyarakat, berbangsa dan bernegara.
Ada beberapa hasil penelitian yang saya baca bahwa pengelolaan arsip dalam
Sistem Kearsipan Nasional meliputi pengelolaan arsip dinamis dan pengelolaan arsip
statis. Pengelolaan arsip dinamis dimulai dari tahap penciptaan hingga penyusutan, yang
pelaksanaannya secara sistematis mengacu pada rancang bangun dan pengoperasian
yang terpadu antara sistem kearsipan dan sistem kegiatan organisasi dalam
pengelolaannya sebagai suatu system ( Alesia, 2015 ). Pentingnya arsip yang
diungkapkan oleh Mantan Menteri Sekretaris Negara, Moerdiono menyatakan bahwa
“Tanpa arsip, suatu bangsa akan mengalami sindrom amnesia kolektif dan akan
terperangkap dalam kekinian yang penuh dengan ketidakpastian”. Oleh karena itu,
tidaklah akan keliru jika dikatakan bahwa kondisi kearsipan daerah suatu provinsi dapat
dijadikan indikasi dari kekukuhan semangat kebangsaannya. Tidaklah dapat disangkal,
bahwa masih banyak yang harus kita lakukan untuk menyempurnakan arsip daerah kita,
baik di tingkat pusat maupun di daerah-daerah (Soedarmayanti.2015).
Adapun fenomena yang terjadi di Balai Pelestarian Nilai Budaya Provinsi
Sulawesi Selatan mengenai pengelolaan khususnya dalam pengelolaaan arsip yang
belum dilakukan sesuai dengan prosedur UU No.43 th 2009. Pengelolaan arsip secara
baik yang dapat menunjang kegiatan administrasi agar lebih lancar seringkali diabaikan
dengan berbagai macam alasan dan berbagai kendala seperti kurangnya tenaga
arsiparis maupun terbatasnya sarana dan prasarana selalu menjadi alasan buruknya
pengelolaan arsip di hampir sebagian besar instansi pemerintah maupun swasta. Arsip
cenderung diabaikan oleh pengelolaannya karena dipandang tidak perlu disimpan di
dalam suatu sistem. Akibatnya, apabila organisasi membutuhkan informasi arsip untuk
kebutuhan pelaksanaan tugas ataupun untuk pengambilan keputusan, jadi sulit atau
memerlukan waktu yang relatif lama untuk ditemukan kembali. Hal ini tentu tidak terlepas
dari system manajemen dan pengelolaan yang diterapkan oleh Kantor Balai Pelestarian
Nilai Budaya Provinsi Sulawesi Selatan dalam meningkatkan kualitas nilai guna arsip
bagi organisasinya. Arsip sebagai salah satu sumber informasi membutuhkan suatu
sistem pengelolaan yang tepat sehingga dapat menciptakan efektifitas ,efisiensi dan
produktifitas bagi organisasi.
Mengingat pentingnya arsip dinamis dalam suatu organisasi terutama dalam
pengelolaannnya serta penemuan kembali yang masih terdapat banyak hambatan atau
masalah yakni masalah waktu yang dibutuhkan cukup lama dalam hal penemuan
kembali  arsip yang dibutuhkan karena letak arsip yang sulit ditemukan , terkait dengan
penataan yang tidak rapi. Sedangkan waktu yang seharusnya dibutuhkan dalam
penemuan kembali yaitu 5 menit ,namun informasi yang saya dapatkan di Balai
Pelestarian Nilai Budaya Provinsi Sulawesi Selatan yakni membutuhkan waktu hingga
20 menit dalam penemuan kembali arsip. Tentunya hal ini  sangat menghambat proses
administrasi dan dapat memberikan dampak buruk bagi pihak yang terkait dengan
proses administrasi tersebut.
Mengelola arsip secara professional, kemungkinan mewujudkan misi yang
menjadikan arsip sebagai memori kolektif bangsa dalam rangka meningkatkan kualitas
akuntabilitas dan memanfaatkan sebagai sumber informasi untuk keslamatan bangsa.
Berdasarkan uraian tentang masalah-masalah pengelolaan arsip dinamis diatas,
mendorong penulis untuk melakukan penelitian terhadap pengelolaan arsip dinamis
dengan mengangkat judul “Efektivitas Pengelolaan Arsip Dinamis di Balai Pelestarian
Nilai Budaya Provinsi Sulawesi Selatan”.
I.2 Rumusan Masalah
Dari uraian yang telah dikemukakan, bahwa arsip yang dikelola dengan baik yang
dapat menunjang kegiatan administrasi agar lebih lancar seringkali diabaikan dengan
berbagai macam alasan dan berbagai kendala seperti kurangnya tenaga arsiparis
maupun terbatasnya sarana dan prasarana selalu menjadi alasan buruknya pengelolaan
arsip di hampir sebagian besar instansi pemerintah maupun swasta. Arsip cenderung
diabaikan oleh pengelolaannya karena dipandang tidak perlu disimpan di dalam suatu
sistem. Akibatnya, apabila organisasi membutuhkan informasi arsip untuk kebutuhan
pelaksanaan tugas ataupun untuk pengambilan keputusan, jadi sulit atau memerlukan
waktu yang relatif lama untuk ditemukan kembali.
Pentingnya arsip dinamis dalam suatu organisasi terutama SDM (Sumber Daya
Manusia) dan dalam pengelolaannnya serta penemuan kembali yang masih terdapat
banyak hambatan atau masalah yakni masalah waktu yang dibutuhkan cukup lama
dalam hal penemuan kembali arsip, karena letak arsip yang sulit ditemukan yang terkait
dengan penataan yang tidak rapi, maka rumusan masalah yang akan dibahas dalam
penelitian ini adalah Bagaimana Pengelolaan Arsip Dinamis di Kantor Balai
Pelestarian Nilai Budaya Provinsi Sulawesi Selatan.
I.3 Tujuan Penelitian
Tujuan yang ingin dicapai dalam penelitian ini adalah untuk mengetahui
bagaimana pengelolaan arsip dinamis yang meliputi: penciptaan arsip, penggunaan
arsip, pemeliharaan arsip, dan penyusutan arsip di Balai Pelestarian Nilai Budaya
Provinsi Sulawesi Selatan yang baik dan efektif.
1.4 Manfaat Penelitian
a. Praktis
Diharapkan dengan adanya penelitian ini maka dapat memberikan masukan bagi
berbagai pihak khususnya kepada pengelola arsip, sehingga dapat dijadikan referensi
untuk meningkatkan mutu nilai guna arsip dan penunjang pelayanan arsip sesuai
dengan  aturan yang telah ditetapkan serta sesuai dengan keinginan pihak yang terkait.
b. Akademis
Penelitian ini diharapkan dapat memberikan informasi bagi civitas akademik dan
dapat dijadikan referensi dalam pengkajian masalah pengelolaan arsip yang baik bagi
peneliti lain.
BAB II
TINJAUAN PUSTAKA
A. TINJAUAN PUSTAKA
II.1 EFEKTIVITAS
II.1.1 Definisi Efektivitas
Dalam suatu organisasi dapat diukur tingkat keberhasilannya dengan mengamati
efektif atau tidaknya organisasi tersebut dalam menjalankan tugasnya. ata efektif berasal
dari bahasa Inggris yaitu effective yang berarti berhasil atau sesuatu yang dilakukan
berhasil dengan baik
Kata efektivitas pada dasarnya berasal dari kata “efek” dan digunakan dalam
hubungan sebab akibat. Efektivitas dapat dipandang sebagai suatu sebab dari variable
lain. Efektivitas berarti bahwa tujuan yang telah direncakan sebelumnya dapat tercapai.
(Bungkaes;2013)
Menurut Siagian(2001;13) “efektifitas adalah pemanfaatan sumber daya, sarana
dan prasarana dalam jumlah tertentu yang secara sadar ditetapkan sebelumnya untuk
menghasilkan sejumlah barang atas jasa kegiatan yang dijalankannya”. Sedangkan
menurut The Liang Gie (2009:68) efektifitas mengandung arti terjadinya sesuatu efek
yang dikehendaki.
Dari beberapa pengertian di atas, peneliti menyimpulkan bahwa suatu kegiatan
dikatakan efektif apabila sudah memanfaatkan sumber daya sarana dan prasarana yang
ada untuk mencapai tujuan bersama yang telah ditemukan oleh sebuah
kantor/organisasi.
II.1.2 Pendekatan Efektivitas
Tingkat efektivitas dapat diukur dengan membandingkan antara rencana atau
target yang telah ditentukan dengan hasil yang dicapai, maka usaha atau hasil pekerjaan
tersebut itulah yang dikatakan efektif. Namun, jika usaha atau pekerjaan yang dilakukan
tidak tercapai sesuai dengan apa yang direncanakan maka hal itu dikatakan tidak efektif.
Ada beberapa pendekatan yang dapat digunakan untuk mengukur tingkat
efektivitas organisasi. Lebih lanjut, Hari Lubis dan Martani Huse ini menyebutkan ada 3
pendekatan utama dalam pengukuran efektivitas,yaitu;
a. Pendekatan sumber yaitu mengukur efektivitas dari input.
b. Pendekatan proses adalah untuk melihat sejauh mana efektivitas
pelaksanaan program dari semua kegiatan proses internal atau
mekanisme organisasi.
c. Pendekatan sasaran dimana pusat perhatian pada output,mengukur
keberhasilan organisasi untuk mencapai hasil yang sesuai dengan
rencana.
S.P Siagian mengemukakan bahwa efektivitas suatu organisasi dapat diukur dari
berbagai hal, yaitu kejelasan tujuan, kejelasan strategi pencapaian tujuan, proses
analisa dan perumusan kebijakan yang mantap, tersedianya sarana dan prasarana yang
efektif dan efisien, system pengawasan dan pengendalian yang bersifat mendidik. Ada
beberapa criteria yang dapat digunakan untuk mengukur efektivitas kerja dari organisasi
yang memberikan pelayanan, antara lain:
 Faktor waktu,ketepatan waktu dan kecepatan waktu dari pelayanan
yang diberikan oleh pemberi layanan.
 Faktor kecermatan, ini adalah faktor ketelitian dari pemberi pelayanan
kepada pelanggan.
 Faktor gaya pemberian layanan, faktor ini melihat cara dan kebiasaan
pemberi layanan dalam memberikan jasa kepada pelanggan.
II.2 MANAJEMEN
II.2.1 Definisi Manajemen
Secara etimologi, manajemen berasal dari kata manus (tangan) dan agree
(melakukan), yang setelah digabung menjadi kata manage ( bahasa Inggris ) berarti
mengurus atau managiere (bahasa latin) yang berarti melatih.
Manajemen berasal dari kata to manage yang artinya mengatur. Pengaturan
dilakukan melalui proses dan diatur berdasarkan urutan dari fungsi-fungsi manajemen
itu. Jadi, manajemen itu merupakan suatu proses untuk mewujudkan tujuan yang
diinginkan. (Hasibuan;2009)
Menurut Millet dalam (siswanto, 2005;48) manajemen adalah suatu proses
pengarahan dan pemberian fasilitas kerja kepada orang yang diorganisasikan dalam
kelompok formal untuk mencapai tujuan.
Manajemen adalah proses perencanaan, pengorganisasian, pengarahan dan
pengawasan usaha-usaha para angota organisasi dan penggunaan sumber daya
organisasi lainnya agar mencapai tujuan organisasi yang telah ditetapkan (Stoner dalam
Handoko;2003:2)
Manajemen sebagai suatu proses yang khas yang terdiri dari tindakan-tindakan
perencanaan, pengorganisasian, pengarahan, dan pengendalian yang dilakukan untuk
menentukan sasaran-sasaran yang telah ditentukan melalui pemanfaatan sumber daya
manusia dan sumber daya lainnya (Terry dalam Hasibuan;2011:2)
Sementara menurut Koontz dan Donnel dalam Hasibuan (2011:92) sebagai
berikut : “management is getting things done through people. In bringing about this
coordinating of group activity, the manager, as a manager plans, organizes, staffa, direct,
and control the activities other people” yang dapat diterjemahkan bahwa manajemen
adalah usaha mencapai tujuan tertentu melalui kegiatan orang lain. Dengan demikian,
manajer mengadakan koordinasi atau sejumlah aktivitas orang lain yang meliputi
perencanaan,pengorganisasian, penempatan, pengarahan, dan pengendalian
(Ermawaty:2013).
Dari pengertian diatas, penulis dapat mengambil kesimpulan bahwa manajemen
adalah suatu proses pemanfaatan sumber daya yang meluli tindakan-tindakan
perencanaan, pengorganisasian dan pengawasan untuk mencapai tujuan yang telah
ditentukan.
II.2.2 FUNGSI MANAJEMEN
Setiap kantor dihadapkan pada situasi bagaimana menerapkan fungsi manajerial
(planning, organizing, actuating, controlling) ke dalam kantor. Fungsi manajemen
menurut Henry Fayol dan GR Terry, meliputi:
a. Perencanaan (planning)
Adalah kegiatan untuk menentukan arah aktivitas kantor akan
diarahkan/dilaksanakan. Oleh karena itu, perlu ditinjau kembali faktor-faktor
yang mempengaruhi situasi kantor di masa depan sehingga tujuan yang
diharapkan dapat tercapai. Faktor-faktor tersebut seperti:
 Mengembangkan system operasional kantor, termasuk merancang
system informasi, prosedur kerja, tata ruang, telekomunikasi, otomatisasi
dan manajemen arsip.
 Merancang standar dokumen kantor.
 Menyusun anggaran kegiatan administratif.
b. Pembagian tugas dalam ruang lingkup organisasi (organizing)
 Melakukan koordinasi terhadap sumber daya manusia, artinya
membagi pekerjaan agar lebih efisien ,kemudian menunjuk orang- orang
yang berkompeten untuk mengerjakannya. Pengorganisasian ini
berarti membina/menciptakan hubungan kerja yang baik dengan atasan
maupun bawahan.
 Memastikan utilitas alat/mesin secara optimum. Pengorganisasian ini
tidak hanya melakukan koordinasi terhadap personel tetapi
menyediakan peralatan/perlengkapan yang sesuai untuk
mempermudah personel melakukan tugasnya. Misalnya, jika sekretaris
berada di lantai delapan gedung kantor, maka mesin foto copy jangan
hanya disediakan dilantai satu, tetapi disediakan pula dilantai delapan.
c. Pengarahan (actuating)
Pengarahan dilakukan untuk memastikan bahwa personel dapat
melaksanakan tugas yang telah diberikan sesuai dengan harapan, target, dan
sasaran. Hal ini berarti melakukan pengarahan dengan memberikan semangat
dan dorongan kepada segenap karyawan sehingga dapat mampu bekerja
dengan penuh semangat sesuai dengan harapan untuk mencapai tujuan yang
telah ditetapkan sebelumnya. Memberikan kesempatan pengembangan diri
melalui pendidikan dan pelatihan, serta memotivasi karyawan supaya mau dan
mampu bekerja.
d. Pengendalian (controlling)
Memastikan bahwa sasaran dan hal-hal yang telah direncanakan sudah
tercapai. serta mengendalikan biaya anggaran kantor. (Mantja:2000)
II.3 ARSIP
II.3.1 Definisi Arsip
Istilah arsip dalam bahasa Belanda disebut “archief”, atau dalam bahasa Inggris
dikenal dengan sebutan “archive”, yang berasal dari kata “arche” (bahasa Yunani) yang
berarti permulaan. Kemudian dari kata “arche” berkembang menjadi kata “archia”yang
berarti catatan. Selanjutnya kata “archia” berubah lagi menjadi kata “archeon” yang
berarti gedung pemerintahan. Gedung yang dimaksud tersebut juga berfungsi sebagai
tempat penyimpanan secara teratur bahan-bahan arsip seperti:catatan-catatan, bahan-
bahan tertulis, piagam-piagam, surat- surat, keputusan-keputusan, akte-akte, daftar-
daftar, dokumen-dokumen ,peta-peta ,dan sebagainya. Dalam bahasa Inggris, arsip juga
sering dinyatakan dengan istilah file yang artinya simpanan, yaitu berupa wardah
,tempat, map ,ordner, kotak, almari cabinet dan sebagainya yang dipergunakan untuk
menyimpan bahan-bahan arsip, yang sering disebut sebagai berkas (Daryan; 2015).
Istilah arsip memang bisa mengandung berbagai macam pengertian.
Pendefinisian arsip dapat dipengaruhi oleh segi peninjauan ,sudut pandang atau
pembatasan ruang lingkupnya. Akan tetapi, untuk memahami arti dasar arsip dirasa
sangat penting untuk menjelaskannya berdasarkan etimologi atau asal-usul katanya.
Arsip (record) yang dalam istilah bahasa Indonesia ada yang menyebutkan sebagai
“warkat”, pada pokoknya dapat diberikan pengertian sebagai setiap catatan tertulis baik
dalam bentuk gambar ataupun bagan yang memuat keterangan-keterangan mengenai
sesuatu subyek (pokok perosalan) ataupun peristiwa yang dibuat orang untuk membantu
daya ingatan orang (itu) pula” (Saransi, 2014 ).
Atas dasar pengertian di atas, maka yang termasuk dalam pengertian arsip itu
misalnya : surat-surat, kwitansi, faktur, pembukuan, daftar gaji, daftar harga, kartu
penduduk, bagan organisasi, foto-foto dala lain sebagainya (Barthos, 2007).
Adapun pengertian arsip yang dituangkan dalam Undang-undang Nomor 43
Tahun 2009 tentang kearsipan adalah sebagai berikut ;
“Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media
sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan
diterima oleh lembaga Negara, pemerintah daerah, lembaga pendidikan, perusahaan,
organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan dalam pelaksanaan
kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara”.
II.3.2 Arsip Berdasarkan Fungsinya
Adapun pengertian arsip berdasarkan fungsinya salah satunya adalah arsip
dinamis yaitu arsip yang dipergunakan dalam perencanaan, pelaksanaan,
penyelenggaraan kehidupan kebangsaan pada umunya atau dipergunakan secara
langsung dalam penyelenggaraann administrasi Negara (Saransi, 2014) . Sedangkan
arsip dinamis, sebenarnya dapat dirinci lagi menjadi:
1. Arsip Aktif, yaitu arsip yang frekuensi penggunaannya masih tinggi
dan/atau terus-menerus
2. Arsip Inaktif adalah arsip yang frekuensi penggunaannya telah
menurun.
Arsip Dinamis adalah arsip yang digunakan secara langsung dalam kegiatan
pencipta arsip dan disimpan selama jangka waktu tertentu. Manajemen arsip dinamis
adalah pelaksanaan fungsi-fungsi manajemen dalam rangka mengelola keseluruhan
daur hidup arsip. Daur hidup arsip dibagi tiga fase penciptaan arsip, penggunaan dan
pemeliharaan, dan fase penyusutan arsip sebagai masa istrahat arsip, baik pada daur
hidup arsip menurut Wallace maupun Ricks, akan menentukan “perjalanan hidup” arsip
selanjutnya. Pada fase inilah sesungguhnya cikal bakal suatu informasi akan menjadi
arsip atau tidak. Oleh karenanya menurut Ahmad Saransi, pengelolaan (manajemen)
arsip dilakukan melalui fase berikut ini :
a. Penciptaan Arsip
b. Penggunaan Arsip
c. Pemeliharaan Arsip
d. Penyusutan Arsip
II.4 PENGELOLAAN ARSIP DINAMIS
Pengelolaan merupakan sebuah bentuk bekerja dengan orang-orang secara
pribadi dan kelompok demi tercapainya tujuan organisasi atau lembaga (Daryan; 2015).
Pada pengelolaan arsip, diperlukan sebuah penyimpanan arsip dengan tujuan
untuk menentukan kembali arsip yang disimpan untuk ditemukan kembali. Maka dalam
pengelolaan arsip diperlukan sebuah penyimpanan. Sebuah Hasil Penelitian yang
tertuang dalam sebuah jurnal yaitu, dalam proses pengelolaan dokumen, kegiatan yang
paling memerlukan perhatian yang besar yakni kegiatan penataan (filling) dan
pengamanan arsip, dimana jika kegiatan ini tidak dilakukan dengan baik dan benar,
maka akan menghambat proses penemuan kembali arsip jika dibutuhkan (Lailatus, 2014
).
Penemuan kembali arsip dilakukan guna penemuan informasi yang terkandung
dalam arsip dengan tepat dalam waktu yang cepat. Sistem penyimpanan yang
diterapkan, sarana prasarana dan personalia yang menangani,akan menentukan
penemuan kembali arsip.
Dalam Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 28 Tahun 2012 Tentang
Pelaksanaan Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009  Bab I , Pasal 1 nomor 3
menyebutkan bahwa arsip dinamis adalah arsip yang digunakan secara langsung dalam
kegiatan pencipta arsip dan disimpan selama jangka waktu tertentu. Kemudian pada
Pasal 1 nomor 20 menyebutkan bahwa Pengelolaan arsip dinamis adalah proses
pengendalian arsip dinamis secara efisien, efektif, dan sistematis meliputi penciptaan,
penggunaan, dan pemeliharaan, serta penyusutan arsip.
Adapun dalam Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 28 Tahun 2012
Tentang Pelaksanaan Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 bab IV bagian.I pasal 29
adalah sebagai berikut ;
(1) Pengelolaan arsip sebagaimana dimaksud dalam Pasal 4 Ayat (1)
huruf c terdiri atas :
a. Pengelolaan arsip dinamis,dan
b. Pengelolaan arsip statis.
(2) Pengelolaan arsip dinamis dilakukan terhadap arsip vital,arsip
aktif,dan arsip inaktif.
(3) Pengelolaan arsip dinamis menjadi tanggungjawab pencipta arsip.
(4) Pengelolaan arsip statis menjadi tanggungjawab lembaga kearsipan.
(5) Pelaksanaan pengelolaan arsip sebagaimana dimaksud pada ayat (1)
dilakukan oleh arsiparis.
Pengelolaan arsip adalah unsur ketiga dalam penyelenggaraan kearsipan.
Pengelolaan arsip adalah kegiatan yang dilakukan untuk mengatur arsip agar arsip yang
dikelola dapat berdaya guna dan berhasil guna bagi pemiliknya.
Pengelolaan arsip dinamis adalah proses pengendalian arsip dinamis secara
efisien, efektif, dan sistematis meliputi penciptaan, penggunaan, dan pemeliharaan, serta
penyusutan asrip. Pengelolaan arsip dinamis merupakan kegiatan mengolah dan
menata informasi dan fisik arsip melalui proses identifikasi, pemilahan, pendeskripsian isi
informasi arsip, penyusunan skema pengaturan arsip,pemberkasan/pengelompokkan
arsip dan pembuatan jalan masuk, sehingga arsip mudah ditemukan. (Saransi ; 2014).
Kehadiran arsip pada dasarnya karena adanya kegiatan organisasi, suatu
kelompok atau individu. Tanpa adanya suatu kegiatan atau aktivitas, maka arsip tidak
akan tercipta. Arsip dinamis dengan demikian dapat merupakan informasi keseluruhan
proses dalam organisasi (Saransi ; 2014). Oleh karenanya, arsip dinamis ini memiliki
beberapa fungsi yang dapat dimanfaatkan sebagai sumber informasi bagi organisasi.
Fungsi arsip (UU No.43 Th. 2009) yaitu;
1. Mendukung proses pengambilan keputusan
Dalam proses pengambilan keputusan, pimpinan dalam tingkat manajerial
manapun pasti membutuhkan informasi. Informasi yang dibutuhkan merupakan
rekaman proses kegiatan yang telah dilakukan. Informasi ini sesungguhnya
berasal dari arsip dinamis.
2. Menunjang proses perencanaan
Perencanaan merupakan suatu proses kegiatan untuk memperkirakan
kondisi yang akan datang yang akan dicapai. Upaya pencapaian ini akan
dilaksanakan melalui serangkaian kegiatan yang telah ditentukan dalam rencana-
rencana. Untuk menyusun perencanaan dibutuhkan banyak informasi yang
mendukung perkiraan yang akan dicapai. Informasi ini dpaat diperoleh dari arsip
dinamis.
3. Mendukung pengawasan
Dalam melakukan pengawasan, dibutuhkan informasi terekam tentang
rencana yang telah disusun, apa yang telah dilakukan, dan apa yang belum
dilaksanakan
4. Sebagai alat pembuktian
Di dalam institusi pengadilan akan banyak menghasilkan informasi terekam
yang nantinya dapat kembali digunakan oleh pengadilan itu sendiri. Seluruh
informasi ini merupakan arsip dinamis yang dapat digunakan dalam proses
pembuktian.
5. Memori perusahaan
Keseluruhan kegiatan bisnis, baik berupa transaksi, aktivitas internal
perusahaan atau keluaran yang dibuat oleh perusahaan dapat direkaman dalam
bentuk arsip dinamis.Informasi terekam ini nantinya dapat digunakan oleh
perusahaan dalam menjalankan kegiatannya di masa yang akan datang.
6. Arsip untuk kepentingan politik dan ekonomi
Kegiatan politik dan ekonomi akan banyak menghasilkan dan membutuhkan
informasi. Beragam informasi ini dapat diperoleh dari berbagai sumber, dan salah
satunya berasal dari arsip dinamis.
Kegiatan pengolahan arsip dinamis Inaktif dilakukan berdasarkan rekapitulasi
hasil pendataan yang tertuang dalam daftar ikhtisar arsip. Berdasarkan data arsip
tersebut dapat ditentukan prioritas-prioritas pengolahan dapat dilakukan atas dasar :
1. Kondisi arsip, baik system penataannya maupun konidisi
fisiknya ;
2. Kurung waktu terciptanya arsip-arsip inaktif (arsip yang mempunyai
kurungwaktu tertua  didahulukan);
3. Lokasi keberadaan arsip;
4. Tingkat permintaan arsip, pengolahan arsip inaktif
dilaksanakan untuk mencapai tujuan
5. Tertatanya arsip inaktif  baik fisik maupun  informasi;
6. Memudahkan pengawasan, pengendalian arsip yang
bernilaiguna sekunder;
7. Meningkatkan layanan kearsipan dan
8. memudahkan pelaksanaan penyusutan arsip.
Seperti yang telah dibahas sebelumnya mngenai fase pengelolaan menurut
Saransi, 2014 adalah sebagai berikut :
II.4.1 Penciptaan Arsip
Penciptaan arsip meliputi kegiatan pembuatan arsip dan penerimaan arsip.
Pembuatan dan penerimaan arsip dilaksanakan berdasarkan tata naskah dinas,
klasifikasi arsip, serta sistemn klasifikasi keamanan dan akses arsip .
Penciptaan arsip harus dilakukan dengan baik dan benar untuk menjamin
rekaman kegiatan dan peristiwa yang terjadi dalam organisasi sebagaimana adanya
sehingga menghasilkan arsip yang autentik ,utuh, dan terpercaya tersebut, maka
penciptaan arsip harus memenuhi komponen arsip yaitu: struktur, isi, dan konteks.
Kegiatan registrasi dalam pembuatan arsip harus didokumentasikan oleh unit
pengolah dan unit kearsipan. Unit pengolah dan unit kearsipan wajib memelihara dan
menyimpan dokumentasi pembuatan dan penerimaan arsip. Pembuatan dan
penerimaan arsip harus dijaga autentisitasnya berdasarkan tata naskah dinas. Unit
pengolah bertanggungjawab terhadap autentisitas arsip yang diciptakan (Saransi; 2014).
Penciptaan yaitu tahap dimana arsip mulai diciptakan sebagai akibat dari
berbagai macam kegiatan yang dilakukan oleh suatu organisasi atau perseorangan
dalam melaksanakan fungsinya. Arsip yang tercipta tersebut mengandung data dan
informasi. Bentuk fisik dari arsip yang tercipta ini tergantung pada jenis media yang
digunakan seperti surat, pita film, rekaman suara, dan sebagainya.
Penciptaan arsip harus dilakukan dengan baik dan benar untuk menjamin
rekaman kegiatan dan peristiwa yang terjadi dalam organisasi sebagaimana adanya
sehingga menghasilkan arsip yang autentik, utuh, dan terpercaya sesuai dengan
ketentuan peraturan perundang-undangan. Untuk memenuhi arsip yang autentik, utuh,
dan terpercaya tersebut, maka penciptaan arsip harus memenuhi komponen arsip
menurut Tata Naskah Dinas, yaitu:
1. Struktural, adalah bentuk (format fisik) dan susunan (format
intelektual) arsip yang diciptakan dalam media sehingga
memungkinkan isi arsip dapat dikomunikasikan.
2. Isi, adalah data, fakta, atau informasi yang direkam dalam rangka
pelaksanaan kegiatan organisasi ataupun perseorangan dan konteks
arsip.
3. Konteks, adalah lingkungan administrasi dan system yang digunakan
dalam penciptaan arsip
Beberapa hal yang perlu diperhatikan dalam penciptaan arsip ,antara lain;
1. Pembuatan dan penerimaan arsip yang dilaksanakan berdasarkan
klarifikasi arsip untuk mengelompokkan arsip sebagai satu keutuhan
informasi terhadap arsip yang dibuat dan diterima.
2. Pembuatan dan penerimaan arsip dilaksanakan berdasarkan klasifikasi
keamanan dan akses arsip dinamis untuk menentukan keterbukaan atau
kerahasiaan arsip dalam rangka penggunaan arsip dan informasinya sesuai
dengan peraturan perundang-undangan.
3. Pembuatan arsip harus diregistrasi. Arsip yang sudah diregistrasi
didistribusikan kepada pihak yang berhak secara cepat dan tepat waktu,
lengkap, serta aman. Yang dimaksud dengan registrasi adalah tindakan
pencatatan terhadap penciptaan arsip yang merupakan bagian dari tahapan
kegiatan pengurusan surat.
4. Pendistribusian arsi diikuti dengan tindakan pengendalian. Yang
dimaksud dengan tindakan pengendalian adalah pencatatan yang
dilakukan untuk mengetahui posisi dan tindak lanjut dari arsip yang telah
didistribusikan.
5. Pencatatan pada saat penciptaan arsip dilakukan oleh unit pengolah dan
unit kearsipan sesuai kewenangan baik dengan sarana manual maupun
elektronik. Tindakan pengendalian merupakan bagian tahapan dari kegiatan
pengurusan surat.
6. Penerimaan arsip dianggap sah setelah diterima oleh petugas atau pihak
yang berhak menerima. Yang dimaksud dengan penerimaan arsip yang
dianggap sah adalah penerimaan arsip oleh petugas atau pihak yang berhak
menerima yang ditandai dengan bukti penerimaan dan diregistrasi sesuai
dengan teknologi informasi dan komunikasi.
7. Penerimaan arsip harus diregistrasi oleh pihak yang menerima.Arsip yang
diterima sebagaimana didistribusikan kepada unit pengolah diikuti dengan
tindakan pengendalian.
8. Kegiatan registrasi dalam pembuatan dan penerimaan arsip harus
didokumentasikan oleh unit pengolah dan unit kearsipan.
9. Unit pengolah dan unit kearsipan wajib memelihara dan menyimpan
dokumentasi pembuatan dan penerimaan arsip.
10. Pembuatan dan penerimaan arsip harus dijaga autentisitasnya
berdasarkan tata naskah dinas.
11. Tanggungjawab terhadap autentisitas arsip yang dibuat dibuktikan dengan
cara pemberian tanda tangan atau paraf oleh pejabat yang berwenang.
12. Unit pengolah bertanggungjawab terhadap autentisitas arsip yang
diciptakan.
13. Yang dimaksud dengan dokumentasi pembuatan dan penerimaan arsip
adalah buku agenda dan catatan pengendalian pembuatan dan penerimaan
asrip.
14. Asas pengurusan surat masuk dan surat keluar ditentukan oleh
pencipta arsip yang bersangkutan.
Salah satu arsip yang banyak tercipta di instansi pemerintah adalah naskah dinas,
penciptaan naskah dinas yaitu proses kegiatan sejak pembuatan draf/konsep,
pengetikan penandatanganan,penomoran sampai naskah tersebut digunakan. Kegiatan
yang harus diperhatikan dalam penciptaan naskah dinas:
- Pemilihan jenis kertas dan tinta
- Bentuk naskah dinas dilihat dari pembagian kewenangan masalah naskah
dinas.
- Penentuan sifat surat
- Penggunaan kop surat
- Tata cara pengetikan
- Penggunaan a.n dan u.b
- Pembubuhan paraf
- Penomoran naskah dinas
- Pengisisan tembusan
- Penyampulan surat/naskah dinas.
Didalam rangka menunjang terselenggaranya penataan arsip aktif yang baik pada
SKPD/organisasi diperlukan arsip aktif yang baik pada SKPD/organisasi diperlukan
suatu sarana penataan arsip,sarana tersebut diantaranya :
1. Kartu Kendali adalah lembar isian untuk pencatatan, penerimaan,
penyampaian, penemuan kembali dan sekaligus sebagai alat penyerahan
arsip.
- Kartu Kendali Masuk adalah lembar isian untuk pencatatan,
penerimaan, penyampaian naskah dinas masuk.
- Kartu Kendali Keluar adalah lembar isian untuk pencatatan, penerimaan,
penyampaian naskah dinas keluar.
2. Daftar Pengendali adalah daftar yang dipergunakan untuk
menginventariskan naskah dinas masuk dan naskah dinas keluar yang
dicatat dalam kartu kendali sebagai control.
3. Kartu Tunjuk Silang adalah formulir yang dipergunakan untuk
memberikan petunjuk tentang adanya lebih dari satu masalah pada satu
naskah dinas,dan sebagai petunjuk tentang adanya hubungan dengan
naskah yang lain.
4. Lembar Pengantar adalah formulir yang dipergunakan sebagai alat
penyampaian untuk naskah dinas biasa dan naskah dinas rahasia.
5. Kartu Disposisi adalah lembar isian untuk menuliskan
instruksi/informasi.
6. Folder adalah sarana tempat penyimpanan arsip kertas yang terbuat dari
manila karton, memiliki bentuk seperti map dengan tab atau bagian
menonjol di seblah kanan atas.
7. Tab adalah bagian dari guide atau folder yang menonjol, dipakai untuk
menuliskan kode/indeks.
8. Skor adalah tanda yang berada di dasar folder yang menunjukkan daya
tamping folder.
9. Lembar Guide adalah penyekat untuk mengelompokkan berkas arsip dalam
rangka penataan berkas berdasarkan alfabetis, nomor, subyek dan
kronologis.
10. Guide Primer adalah guide yang dipergunakan sebagai tanda pemisah
antara pokok masalah atau kelompok arsip.
11. Guide Sekunder adalah guide yang dipergunakan sebagai tanda
pemisah antara sub kelompok masalah dalam satu pokok masalah atau
sub kelompok dalam kelompok arsip.
12. Guide Tersier adalah guide yang dipergunakan sebagai tanda pemisah
antar sub-sub kelompok dalam satu sub pokok masalah dalam sub
kelompok.
13. Tata Usaha Unit Pengolah adalah unit kerja ketatausahaan di Unit
Pengolah.
14. Penerima adalah pengolah yang bertugas menerima naskaha yang
disampaikan baik oleh pengantar pos, telekomunikasi, caraka, dan
perorangan.
15. Pengarah naskah dinas adalah pengolah yang bertugas mengarahkan
naskah dinas masuk yang harus disampaikan unit pengolah dengan
mencantumkan kode klasifikasi dan indeks.
16. Pengendali/pencatatan adalah pengolah yang bertugas melakukan
pencatatan dan pengendalian naskah dinas masuk dan naskah dinas keluar.
17. Pengiriman naskah dinas adalah pengolah yang bertugas melakukan
pengiriman naskah dinas.
18. Penyimpanan naskah dinas adalah pengolah yang bertugas melakukan
penyimpanan dan pemisahan naskah dinas.
II.4.2 Penggunaan Arsip
Tahap kedua pengelolaan arsip dinamis ini adalah penggunaan arsip.
Penggunaan arsip dinamis diperuntukkan bagi kepentingan pemerintahan dan
masyarakat, ketersediaan autentisitas arsip dinamis menjadi tanggungjawab pencipta
arsip. Pimpinan unit pengolah bertanggungjawab terhadap ketersediaan ,pengolahan,
penyajian arsip vital, dan arsip aktif. Pimpinan unit kearsipan bertanggungjawab
terhadap ketersediaan, pengolahan, dan penyajian arsip inaktif untuk kepentingan
penggunaan internal dan kepentingan publik. Adapun pendapat yang saya kutip melalui
sebuah jurnal yaitu dalam rangka ketersediaan arsip untuk kepentingan akses informasi,
maka arsip dinamis dapat dilakukan alih media. (Istiqoriyah, 2016).
Penggunaan arsip dilaksanakan berdasarkan sistem klasifikasi keamanan dan
akses arsip. Klasifikasi adalah penggolongan naskah dinas berdasarkan masalah yang
dimuat di dalamnya dan merupakan pedoman untuk pengaturan, panataan dan
penemuan kembali arsip. Klasifikasi masalah adalah penggolongan arsip yang
didasarkan atas isi masalah yang terdapat di dalam arsip.
Pola klasifikasi disusun secara berjenjang dengan menggunakan prinsip
perkembangan dari umum ke khusus. Dalam hubungan masalah didahului oleh 3
perincian dasar, yang berfungsi sebagai jembatan penolong dalam menemukan kode
masalah yang tercantum dalam pola. Dalam pola klasifikasi terdapat sepuluh pokok
masalah yang menampung seluruh kegiatan pelaksanaan tugas Pemerintah Provinsi
Sulawesi Selatan termasuk Satuan Kerja Perangkat Daerah dalam lingkungannya.
(Saransi; 2014) .
Sepuluh pokok masalah yang dimaksud adalah :
000 Umum
100 Pemerintahan
200 Politik
300 Keamanan dan Ketertiban
400 Kesejahteraan
500 Perekonomian
600 Pekerjaan Umum dan Ketenangan
700 Pengawasan
800 Kepegawaian
900 Keuangan
Selanjutnya diadakan penyimpanan dan pemberkasan arsip. Di dalam menyimpan
arsip, yang harus diperhatikan masalah asas pengorganisasian arsip.arsip-arsip dinamis
(aktif) dapat disimpan dan dikelola secara sentralisasi  pada unit khusus di dalam
organisasi yang biasa dikenal dengan central file. Dengan menerapkan system
sentralisasi maka system penyimpanan yang idgunakan akan menjadi standar. Seluruh
arsip akan dapat disimpan dan ditemukan kembali dengan aturan dan prosedur yang
sama.
Selanjutnya pemberkasan arsip, didalam  menentukan system pemberkasan ,
yang akan diterapkan perlu dipertimbangakan beberapa hal di antaranya adalah bentuk
arsip, sifat serta bidang-bidang kegiatan organisasi dan karakteristik organisasi yang
bersangkutan.
Terdapat 5 sistem utama pemberkasan arsip yang dituangkan dalam sebuah
buku ialah : Numerik, Abjad, Masalah/perihal, Tanggal/urutan waktu ,dan
Wilayah/daerah/Regional.
1. Sistem Numerik
Sistem ini menggunakan nomor, atas dasar urutan angka/nomor,
biasanya dari angka terkecil ke angka terbesar.
2. Sistem Abjad
Sistem nin merupakan system asas dasar abdaj yaitu dengan
menggunakan urutan abjad nama orang, organisasi, nama subyek,
atau nama lokasi geografi. Pemberkasan system ini merupakan system
yang paling tua dan paling sederhana.
3. Sistem Masalah
Sistem ini salah satu sitem yang berkenaan dengan masalah-
masalah yang berhubungan dengan permasalahan yang menggunakan
system ini. Masalah-masalah tersebut dikelompokkan menjadi satu  subyek
yang disusun dalam suatu daftar yang bernama Daftar Indeks.
4. Sistem Tanggal/Urutan waktu
Sistem ini adalah salah satu system penataan berkas berdasarkan
tanggal, bulan, dan tahun yang mana pada umumnya tanggal yang
dijadikan pedoman termaksud diperhatikan dari datangnya
surat.sifatnya adalah rutinitas.
5. Sistem Wilayah
Sistem ini adalah salah satu sitem yang berdasarkan tempat, daerah,
atau wilayah tertentu. Sistem wilayah ini, menggunakan nama daerah
atau wilayah untuk pokok permasalahan yang dalam hal ini terdiri dari
tempat (lokasi) daerah yang berada dalam wilayah tersebut (ANRI ;2012)
Penggunaan arsip dinamis dilaksanakan karena arsip dinamis memiliki informasi
keseluruhan proses dalam organisasi. Oleh karenanya arsip dinamis ini memiliki
beberapa fungsi yang dapat dimanfaatkan sebagai sumber informasi bagi organisasi.
II.4.3 Pemeliharaan Arsip
Pemeliharaan arsip adalah tahap ketiga dalam rangka pengelolaan arsip dinamis.
Pada tahap ini kegiatan pemeliharaan arsip dinamis dilakukan untuk menjaga
keautentikan, keutuhan, keamanan dan keselamatan arsip. Pemeliharaan arsip dinamis
meliputi pemeliharaan arsip vital, arsip aktif dan arsip inaktif baik yang termasuk dalam
kategori arsip terjaga maupun arsip umum. Pemeliharaan arsip dinamis dilakukan
melalui kegiatan ; pemberkasan arsip aktif, penataan arsip inaktif, penyimpanan arsip
dan alih media arsip.
Pemeliharaan dan perawatan arsip merupakan salah satu hal mutlak dilakukan
karena bahan rekam yang digunakan untuk membuat arsip terdiri dari beberapa
komponen yang satu dengan lainnya.Kerusakan arsip dapat disebabkan dari factor luar
maupun dari dalam, Faktor dari dalam (internal) meliputi unsur-unsur kertas yang terdiri
dari (bahan baku kertas, Air, Bahan lapisan kertas), tinta, pasta, lem. Kemudian
kerusakan akibat serangan dari luar (eksternal) yaitu Kelembaban udara, Udara yang
teralu kering, Sinar matahari, Kotoran udara, Debu, Jamur, Serangga.
Adapun alat pemeliharaan dan pengaman arsip antara lain :
- Alat pemadam kebakaran
- Alat tanda peringatan
- Alat penyemprot serangga
- Alat penghisap debu
- Kipas angin
- Penyegar udara
- Dan zat-zat yang dapat melindungi /melestarikan/merawat arsip.
Beberapa hal yang perlu diketahui berkaitan dengan pemeliharaan arsip adalah
sebagai berikut:
1. Penataan arsip inaktif dan pembuatan daftar arsip inaktif dan
pembuatan daftar arsip inaktif menjadi tanggungjawab kepala unit
kearsipan lembaga Negara, pemerintah daerah, perguruan tinggi negeri,
BUMN dan BUMD membuat daftar arsip dinamis berdasarkan 2 kategori,
yaitu arsip terjaga dan arsip umum. Daftar arsip dinamis meliputi daftar arsip
aktif dan daftar arsip inaktif.
2. Penyimpanan arsip dilakukan terhadap arsip aktif dan inaktif yang sudah
didaftar dalam daftar arsip.
3. Penyimpanan arsip inaktif menjadi tanggungjawab pimpinan unit
pengolah
4. Penyimpanan arsip inaktif menjadi tanggungjawab kepala unit
kearsipan.
5. Penyimpanan arsip aktif dan inaktif dilaksanakan untuk menjamin
keamanan fisik dan informasi arsip selama jangka waktu penyimpanan
arsip berdasarkan Jadwal Retensi Arsip (JRA).
6. Dalam rangka pemeliharaan arsip dinamis dapat dilakukan alih media
arsip.
7. Alih media arsip dilaksanakan dalam bentuk dan media apapun sesuai
kemajuan teknologi informasi dan komunikasi berdasarkan ketentuan
peraturan perundang-undangan.
8. Dalam melakukan alih media arsip pimpinan masing-masing pencipta
arsip menetapkan kebijakan alih media arsip.
9. Alih media arsip dilaksanakan dengan memperhatikan kondisi arsip
dan nilai informasi.
10. Arsip yang dialihmediakan tetap disimpan untuk kepentingan hukum
berdasarkan ketentuan perundang-undangan.
11. Alih media arsip diautentikasi oleh pimpinan di lingkungan pencipta
arsip dengan memberikan tanda tertentu yang dilekatkan, terasosiasi
atau terkait dengan arsip hasil alih media.
12. Pelaksanaan alih media dilakukan dengan membuat berita acara yang
disertai dengan daftar arsip yang dialihmediakan.
13. Berita acara alih media arsip dinamis sekurang-kurangnya memuat:
a. Waktu pelaksanaan;
b. Tempat pelaksanaan;
c. Jenis media;
d. Jumlah arsip;
e. Keterangan proses alih media yang dilakukan;
f. Pelaksana;dan
g. Penandatanganan oleh pimpinan unit pengolah dan/atau unit
kearsipan.
14. Daftar arsip dinamis yang dialihmediakan sekurang-kurangnya
memuat:
a. Unit pengolah;
b. Nomor urut;
c. Jenis arsip;
d. Jumlah arsip;
e. Kurun waktu;dan
f. Keterangan.
15. Pelaksanaan alih media arsip dinamis ditetapkan oleh pimpinan
pencipta arsip.
16. Arsip hasil alih media dan hasil cetaknya merupakan alat bukti yang
sah sesuai dengan peraturan perundang-undangan.
II.4.4 Penyusutan Arsip
Penyusutan arsip adalah tahap terakhir dalam siklus kegiatan pengelolaan arsip
dinamis. Pelaksanaan penyusutan arsip merupakan indikasi pengelolaan arsip yang baik
sebagai proses pengendalian informasi arsip bernilaiguna primer maupun sekunder
secara continue dan berkesinambungan. Penyusutan arsip adalah kegiatan
pengurangan jumlah arsip dengan cara pemindahan arsip inaktif dari unit pengolah ke
unit kearsipan, pemusnahan arsip yang tidak memiliki nilai guna, dan penyerahan arsip
statis kepada lembaga kearsipan (UU No.43 ;2009) .
Adapun kegiatan inti penyusutan arsip yakni :
 Pemindahan : dari unit pengolah ke unit kearsipan
 Pemusnahan : arsip yang tidak bernilai guna
 Penyerahan  : ke lembaga kearsipan daerah/pusat.
Selanjutnya, masalah penyusutan arsip :
 Penyusutan tidak sesuai aturan
 Takut menyusutkan
 Jarang melakukan pemindahan arsip ke record center
 Penyusutan arsip yang tidak sesuai prosedur
 Tidak ada staf yang ditugaskan secara khusus mengolah arsip
 Minimnya anggaran penyusutan arsip
 Peralatan yang belum memadai
Adapun Dasar Hukum mengenai penyusutan arsip adalah sebagai berikut :
 UU.No.43 th 2009 ttg kearsipan
 PP No.34/1979 ttg penyusutan arsip
 SE Ka ANRI No.01/1981 ttg Penanganan Arsip Inaktif sebagai pelaksanaan
PP 34/1979
 SE Ka ANRI no.02/1983.Pedoman untuk Menentukan Nilai Guna Arsip.
 Perda No.3 th 2010 Regulasi Pemerintah ttg penyelenggaraan kearsipan daerah
prov.
 Pergub.64 th 2013 ttg pelaksanaan perda prov.sul sel
 Instruksi Gubernur SulSel No.3 th 2011 ttg pelaksanaan tertib arsip di
lingkungan pemerintah prov.sulsel dan pedoman pelaksanaannya.
Kemudian  tujuan penyusutan arsip :
 Memisahkan arsip bernilai guna dengan yang tidak bernilai  guna.
 Memusnahkan arsip yang tidak bernilai guna
 Memisahkan arsip inaktif dengan arsip statis
 Memindahkan penilaian
 Memisahkan pengelolaan arsip aktif dan dengan inaktif pada unit kerja yang
berbeda
 Memperjelas pengalihan dan pelepasan tanggungjawab pengelolaan
informasi.
 Menyelamatkan arsip yang bernilai guna permanen berskala nasional.
Manfaat penyusutan arsip :
 Arsip menjadi lebih rapih
 Bernilai guna simpan
 Penemuan kembali mudah dan cepat
 Biaya yang murah
 Mudah mengetahui jika hilang
Waktu penyusutan :
 Menyangkut jangka simpan arsip yang ditentukan dalam JRA dan diukur
berdasarkan kepentingan perusahaan, pemerintah dan pihak ke3 (orpol, ormas,
dll)
 Disesuaikan dengan kondisi dan manajemen perusahaan atau lembaga.
Tempat penyusutan : unit kerja atau SKPD mana saja yang memiliki fungsi
sebagai unit pengolah dan unit kearsipan.
Proses Penyusutan : menyangkut  proses dan  kelengkapan  persyaratan
penyusutan, penyimpanan sementara, dan penyerahan ke ANRI/lembaga kearsipan lain
dan pemusnahan.
Hal yang perlu diperhatikan :
 Telah melampaui waktu simpan
 Dilaksanakan secara resmi
 Persyaratan teknis yang perlu diperhatikan harus lengkap
 Prosedurnya harus sesuai dengan peraturan yang telah ditetapkan
 Adanya kepentingan perusahaan /lembaga, pemerintah dan pihak ke3.
Hal yang perlu dipertimbangkan :
 Peraturan yang secara tegas melarang memusnahkan arsip dengan
sembarangan
 Adanya perkara yang masih dalam proses
 Adanya ketentuan tentang  daluwarsa
- Transaksi perusahaan/lembaga dengan pihak ke3
- Keperluan auditor
- Keperluan perpajakan dan kepabeanan
- Putusan pengadilan
Ketentuan penyusutan :
 Dilaksanakan setelah retensi arsip berakhir
 Dilaksanakan setelah maximal 30 hari setelah retensi berakhir
 Pemusnahan arsip musnah fisik dan informasi
 Harus dilakukan daftar arsip, berita acara, dll
Penyusutan arsip yang dilakukan oleh instansi pemerintah/swasta sebagai
pencipta arsip dilakukan berdasarkan Jadwal Retensi Arsip (JRA) dan dilakukan sebagai
bagian dari pengelolaan arsip dinamis.
Penyusutan sebagaimana diuraikan di atas merupakan suatu pekerjaan untuk
mencapai efisiensi dalam pengelolaan arsip. Efisiensi yang dimaksud meliputi:
ruang/tempat penyimpanan, tenaga, biaya, dan waktu. Karena itu penyusutan
memerlukan suatu prosedur sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang telah
berlaku, maka pelaksanaan kegiatan penyusutan arsip baik di instansi pemerintah,
swasta, organisasi politik, dan organisasi kemasyarakatan dilaksanakan berdasarkan
Jadwal Retensi Arsip (JRA). Jadwal Retensi Arsip sebagaimana diuraikan dalam
bahasan dahulu merupakan daftar berisi tentang jenis-jenis arsip dan jangka waktu
penyimpanannya. Dengan JRA dapat diketahui masa simpan arsip aktif, inaktif dan
bahkan nasib akhir dari suatu arsip, apakah dimusnahkan atau permanen. Mengenai
JRA lebih jauh diatur sebagai berikut:
1. Lembaga Negara, pemerintah daerah, perguruan tinggi negeri, BUMN
dan BUMD wajib memiliki JRA.
2. JRA dilingkungan lembaga Negara, pemerintah daerah, perguruan
tinggi negeri,BUMN,dan BUMD setelah mendapat persetujuan kepala
ANRI.
3. Dalam rangka melaksanakan penyusutan dan penyelamatan arsip
dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa dan
bernegara, perguruan tinggi, swasta, perusahaan swasta, organisasi
politik, dan organisasi kemasyarakatan harus memiliki JRA.
4. JRA di lingkungann perguruan tinggi swasta, perusahaan swasta,
organisasi politik, dan organisasi kemasyarakatan ditetapkan oleh
pimpinan perguruan tinggi swasta, perusahaan swasta, organisasi politik,
dan organisasi kemasyarakatan setelah mendapat pertimbangan kepala
ANRI.
5. Retensi arsip dalam JRA ditentukan berdasarkan pedoman retensi
arsip.
6. Pedoman retensi arsip disusun oleh kepala ANRI bersama dengan
lembaga terkait teknis terkait.
Kegiatan penyusutan arsip harus diatur prosedurnya secara rinci dan tegas
menurut kebutuhan dan kondisi instansi masing-masing. Prosedur dapat diartikan
sebagai rangkaian tata cara melakukan pekerjaan untuk mencapai hasil tertentu.
Penyusutan arsip berdasarkan JRA meliputi beberapa prosedur sebagai berikut:
1. Prosedur pemindahan arsip inaktif
Pemindahan arsip inaktif diperlukan untuk memindahkan arsip inaktif dari unit
pengolah ke unit kearsipan. Pemindahan arsip tersebut dilakukan dengan tujuan
efisiensi penggunaan ruang, peralatan, maupun tenaga kerja. Kegiatan pemindahan ini
menjadi tanggungjawab dari pimpinan unit pengolah.
Penyimpanan arsip di pusat arsip dilaksanakan secara efisien, baik itu factor
biaya maupun peralatan serta tenaga kerjanya. Oleh karena itu arsip-arsip inaktif yang
berada di unit kerja yang fungsi dan frekuensi penggunaannya telah menurun (inaktif)
perlu dipindahkan ke tempat penyimpanan efisien tersebut.
Pemindahan arsip dari unit pengolah ke unit kearsipan memiliki makna
penyusutan arsip secara tidak langsung, namun memberikan pemahaman yang lebih
luas, misalnya penyusutan biaya (pemindahan penyimpanan arsip dari tempat yang
mahal ke tempat yang murah). Adapun prosedur pemindahan arsip dari unit pengolah ke
unit kearsipan, sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku adalah sebagai
berikut:
a. Penyeleksian arsip inaktif, dilaksanakan untuk mengetahui apakah
arsip tersebut sudah benar-benar inaktif atau belum.
b. Pembuatan daftar arsip inaktif, setelah diperiksa dan ditentukan
sebagai arsip inaktif maka arsip tersebut harus didaftar secara
lengkap, baik judul seriesnya/jenis arsipnya, tahun, volume, kondisi,
penataan sistem penyimpanan yang digunakan) sebelum dilakukan
pemindahan.
c. Penataan arsip inaktif,ini dilakasanakan untuk menjaga agar
penataan dilakukan sebagaimana penataan aslinya.
d. Pembuatan berita acara pemindahan arsip, mengingat bahwa
pemindahan arsip ini menyangkut pula pengalihan wewenang dan
tanggungjawab dari satu unit ke unit organisasi yang lain atau
pengalihan wewenang dan tanggungjawab dari unit pengolah/unit kerja
ke unit kearsipan/pusat arsip/records center, maka pada umumnya
orang membuat suatu bukti pemindahan arsip yang biasanya dalam
bentuk berita acara pemindahan.
e. Pelaksanaan pemindahan, setelah arsip tertata dalam boks yang telah
diberi nomor sesuai dengan nomor dalam daftar arsip yang
dipindahkan dan disiapkan berita acarnya, maka dilaksanakan
pemindahan arsip inaktif. Pelaksanaan pemindahan arsip inaktif dapat
dilaksankaan sesuai dengan kondisi organisasi.
2. Prosedur pemusnahan arsip
Pemusnahan arsip adalah kegiatan menghancurkan fisik dan informasi arsip
melalui cara-cara tertentu, sehingga fisik dan informasinya tidak dapat dikenali lagi.
Pemusnahan arsip ini memiliki resiko hukum yang sangat tinggi, karena arsip yang
sudah terlanjur dimusnahkan tidak dapat diciptakan atau tercipta lagi. Kegiatan ini
menuntut kesungguhan dan ketelitian yang tinggi sehingga tidak terjadi kesalahan
sekecil apapun. Pemusnahan arsip dilakukan dengan pertimbangan arsip tersebut tidak
memiliki nilai guna, telah habis retensinya dan berketerangan dimusnahkan berdasarkan
JRA, tidak ada peraturan perundang-undangan yang melarang, tidak berkaitan dengan
penyelesaian proses suatu perkara. Jika ketentuan tersebut masih belum terpenuhi,
maka retensi dari arsip ditentukan oleh pimpinan pencipta arsip. Pada hakekatnya,
pemusnahan arsip dilaksanakan untuk memelihara konstinuitas pengelolaaan arsip dan
memelihara keseimbangan hidup arsip, sejak ia diciptakan,kemudian dikelola pada
akhirnya dimusnahkan. Terkait dengan resiko yang sangat tinggi, maka kegiatan
pemusnahan arsip harus berdasarkan prosedur yang tepat.
a. Pembentukan panitia penilai arsip
Pembentukan panitia penilai arsip dalam rangka kegiatan pemusnahan
arsp ditetapkan oleh pimpinan pencipta arsip. Panitia penilai ini sebaiknya
terdiri dari pimpinan unit kearsipan sebagai ketua merangkap anggota,
pimpinan unit pengolah yang arsipnya akan dimusnahkan sebagai anggota,
arsiparis sebagai anggota.
b. Penyeleksian arsip
Penyeleksian arsip pada dasarnya dilakukan setiap kali arsip akan
dimusnahkan. Penyeleksian dilaksanakan untuk mengetahui apakah arsip-
arsip tersebut benar-benar telah memasuki masa inaktif atau memang telah
habis jangka simpannya.penyeleksian ini dilaksanakan beredoman kepada
jadwal retensi arsip. Jika suatu arsip telah dinyatakan habis masa retensinya,
maka arsip tersebut perlu diperiksa tentang kebenaran isinya, kelengkapan
informasinya, kemungkinan keterkaitan dengan arsip lain. Setelah selesai
proses penyeleksian maka langkah berikutnya adalah pendaftaran.
c. Pembuatan daftar arsip usul musnah
Arsip yang telah diperiksa sebagai arsip yang diusulkan musnah, harus
dibuat daftarnya.Sehingga dari daftar ini dapat diketahui secara jelas
informasi mengenai arsip yang akan dimusnahkan.
d. Penilaian oleh panitia penilai arsip
Arsip yang telah diseleksi dan dibuat daftar arsip usul musnah,
selanjutnya akan dinilai (verifikasi) oleh panitia penilai arsip. Dalam tahap ini
dilakukan pemeriksaan apakah arsip usul musnah tersebut memang telah
habis retensinya, tidak terkait dengan arsip lain dan tidak bertentangan
dengan peraturan perundang-undangan, serta tidak berkaitan dengan
penyelesaian proses suatu perkara.
e. Permintaan persetujuan
Setelah melewati proses penilaian, maka arsip usul musnah tersebut
selanjutnya diajukan oleh pimpinan pencipta arsip untuk mendapat
persetujuan dari kepala ANRI/pimpinan daerah sesuai dengan jenjang tingkat
lembaga tersebut.
f. Penetapan arsip yang akan dimusnahkan
Penetapan arsip yang akan dimusnahkan dilakukan setelah diajukan
permintaan persetujuan dari pimpinan pencipta arsip dan dilakukan
berjenjang sesuai dengan tingkatan kelembagaan di Indonesia. Pada
tingkatan lembaga Negara (pemerintah pusat) maka pemusnahan arsip di
tetapkan oleh pimpinan lembaga Negara yang bersangkutan setelah
mendapat pertimbangan tertulis dari panitia penilai arsip dan persetujuan
tertulis dan kepala ANRI. Penetapan arsip yang akan dimusnahkan di
lingkungan pemerintah daerah provinsi, kabupaten/kota, lingkungan
perguruan tinggi negeri, BUMN, atau BUMD dengan retensi arsipnya dibawah
10 tahun ditetapkan oleh pimpinan satuan kerja di lingkungan pemerintahan
daerah provinsi, kabupaten/kota di lingkungan perguruan tinggi negeri, BUMN
atau BUMD setelah mendapat pertimbangan tertulis dari panitia penilai arsip
dan persetujuan tertulis dari pimpinan daerah/lembaga masing-masing.
Dalam hal ini Gubernur untuk pemerintahan daerah setingkat provinsi,
Bupati/Walikota untuk pemerintahan Kabupaten/kota, rektor atau sebutan
yang sejenis bagi perguruan tinggi negeri, pimpinan BUMN/BUMD bagi
BUMN/BUMD. Penetapan arsip yang akan dimusnahkan di lingkungan
pemerintah daerah provinsi, kabupaten/kota, dilingkungan perguruan tinggi
negeri, BUMN atau BUMD dengan retensi arsipnya minimal 10 tahun
ditetapkan oleh pimpinan daerah/lembaga masing-masing, setelah mendapat
pertimbangan tertulis dan panitia penilai arsip dan persetujuan tertulis dari
kepala ANRI.
g. Pelaksanan pemusnahan
Pemusnahan arsip dilaksanakan secara total yaitu dengan cara dibakar,
atau dibuat bubur kertas, yang penting fisik dan informasinya tidak dapat
dikenal lagi. Kemudian dalam pelaksanaan pemusnahan arsip perlu
disaksikan oleh minimal dua orang pejabat dari unit hukum dan/atau bidang
pengawasan dari lingkungan pencipta arsip. Untuk selanjutnya dilakukan
penandatanganan berita acara yang memuat daftar arsip yang dimusnahkan
dan ditandatangani oleh kedua pejabat tersebut (contoh berita acara
pemusnahan arsip terlampir).
Arsip yang tercipta dalam kegiatan pemusnahan arsip wajib disimpan oleh pencipta
arsip serta diperlakukan sebagai arsip vital yang meliputi:
1. Keputusan pembentukan panitia penilai arsip
2. Notulen rapat panitia penilai arsip pada saar melakukan
penilaian
3. Surat pertimbangan dari panitia penilai arsip kepada pimpinan
pencipta arsip yang menyatakan bahwa arsip yang diusulkan
musnah dan telah memenuhi syarat untuk dimusnahkan
4. Surat persetujuan dari pimpinan pencipta arsip
5. Surat persetujuan dari kepala ANRI untuk pemusnahan arsip
yang memiliki retensi sekurang-kurangnya 10 tahun
6. Keputusan pimpinan pencipta arsip tentang penetapan
pelaksanaan pemusnahan arsip
7. Berita acara pemusnahan arsip
8. Daftar arsip yang dimusnahkan
Berita acara dan daftar arsip yang dimusnahkan ditembuskan kepada Kepala
ANRI.
3. Prosedur penyerahan arsip statis ke lembaga kearsipan
Penyerahan arsip statis ke lembaga kearsipan dilakukan bila arsip tersebut
memang benar-benar memiliki nilai guna kesejarahan, telah habis retensinya dan
berketerangan dipermanenkan sesuai JRA pencipta arsip. Penyerahan arsip wajib
dilaksanakan oleh lembaga Negara, pemerintahan daerah, perguruan tinggi, BUMN,
BUMD, dan perusahaan swasta. Selanjutnya penyerahan arsip statis tersebut menjadi
tanggungjawab pimpinan pencipta arsip. Bagi perguruan tinggi swasta yang kegiatannya
dibiayai dengan anggaran Negara,  APBD, atau bantuan luar negeri dan ternyata belum
mempunyai lembaga kearsipan perguruan tinggi, wajib menyerahkan arsip statis kepada
lembaga kearsipan daerah. Adapun dalam pelaksanaan penyerahan arsip statis tersebut
harus melalui beberapa langkah yang meliputi;
a. Autentikasi
Arsip statis yang diserahkan oleh pencipta arsip kepada lembaga
kearsipan harus merupakan arsip yang autentik, terpercaya, utuh dan dapat
digunakan apabila arsip statis yang diserahkan tidak autentik maka pencipta
arsiplah yang melakukan autentikasi maka lembaga kearsipan berhak untuk
menolak penyerahan arsip statis. Sedangkan untuk arsip statis yang tidak
diketahui penciptanya, maka autentikasi dilakukan oleh lembaga kearsipan.
Dengan pelaksanaan proses autentikasi ini maka pada masa yang akan
datang, nilai informasi yang ada didalam arsip tersebut dapat
dipertanggungjawabkan kepada generasi penerus.
b. Prosedur penyerahan arsip statis
Penyerahan dapat dilakukan karena adanya rencana kegiatan
pemusnahan arsip di suatu instansi, yaitu ketika menyampaikan daftar arsip
yang akan dimusnahkan ke Arsip Nasional dan ternyata terdapat arsip statis,
atau memang penyerahan arsip yang dilakukan karena telah direncanakan
oleh instansi yang bersangkutan. Disamping itu, penyerahan arsip yang
dilakukan setelah adanya pendekatan arsip nasional kepada instansi
pencipta arsip. Apapun yang menimbulkan terjadinya penyerahan arsip,
secara umum perlu melalui prosedur seperti berikut:
1) Penyeleksian dan pembuatan daftar arsip usul serah oleh arsiparis
di unit kearsipan.
2) Penilaian oleh panitia penilai arsip terhadap arsip usul serah.
3) Pemberitahuan akan menyerahkan arsip statis oleh pimpinan
pencipta arsip kepada kepala lembaga kearsipan sesuai wilayah
kewenangannya disertai dengan pernyataan dari pimpinan pencipta arsip
bahwa arsip yang diserahkan autentik, terpercaya, utuh, dan dapat
digunakan.
4) Verifikasi dan persetujuan dari kepala lembaga kearsipan sesuai
wilayah kewenangannya.
5) Penetapan arsip yang akan diserahkan oleh pimpinan pencipta
arsip.
6) Pelaksanaan serah terima arsip statis oleh pimpinan pencipta
arsip kepada kepala lembaga kearsipan disertai berita acara dan daftar
arsip yang akan diserahkan. Contoh berita acara serah terima arsip statis
terlampir.
Penyerahan arsip dilaksanakan dengan memperhatikan format dan media
arsip yang diserahkan.Seluruh arsip yang tercipta dalam proses penyerahan
arsip statis ini, wajib disimpan oleh pencipta arsip dan lembaga kearsipan serta
diperlakukan sebagai arsip vital, meliputi:
1) Keputusan pembentukan panitia penilai arsip
2) Notulen rapat panitia penilai arsip pada saat melakukan penilaian
3) Surat pertimbangan dari panitia penilai arsip kepada pimpinan
pencipta arsip yang menyatakan bahwa arsip yang diusulkan untuk
diserahkan dan telah memenuhi syarat untuk diserahkan.
4) Surat persetujuan dari kepala lembaga kearsipan
5) Surat pernyataan dari pimpinan pencipta arsip bahwa arsip yang
diserahkan autentik, terpercaya, utuh, dan dapat digunakan
6) Keputusan pimpinan pencipta arsip tentang penetapan
pelaksanaan penyerahan arsip statis
7) Berita acara penyerahan arsip statis
8) Daftar arsip statis yang diserahkan
c. Jenjang/tingkatan dalam proses penyerahan arsip statis
Penyerahan arsip statis dari pencipta arsip statis ke lembaga kearsipan
perlu memperhatikan perjenjangan organisasi beserta kewenangannya di
Indonesia ini. Perjenjangan yang ada terbagi atas lembaga Negara,
pemerintah daerah provinsi, kabupaten/kota, perguruan tinggi, BUMN,
BUMD, perusahaan swasta, dan organisasi politik/kemasyarakatan.
Sedangkan bila dilihat dari retensinya, maka terdapat dua jenis arsip statis
yaitu arsip statis dengan retensi minimal 10 tahun dan arsip statis dengan
retensi dibawah 10 tahun.
II.5 KERANGKA PIKIR
Berangkat dari latar belakang masalah yang telah dijelaskan sebelumnya ,maka
dapat disimpulkan bahwa, kegiatan yang berhubungan dengan penyimpanan surat-surat
dan dokumen inilah yang selanjutnya disebut kearsipan. Kearsipan memegang peran
penting bagi kelancaran jalannya organisasi, yaitu sebagai sumber dan pusat rekaman
informasi bagi suatu organisasi. Suatu organisasi dapat diukur tingkat keberhasilannya
dengan mengamati efektif atau tidaknya organisasi tersebut dalam menjalankan
tugasnya. Maka dari itu semua organisasi di tuntut agar dapat melakukan pengelolaan
arsip yang baik dan efektif. agar dapat memenuhi tuntutan akan informasi yang cepat
dan akurat. Mengelolah arsip secara professional,kemungkinan mewujudkan misi yang
menjadikan arsip sebagai memori kolektif bangsa dalam rangka meningkatkan
akuntabilitas dan memanfaatkan sebagai sumber informasi untuk keslamatan bangsa.
Mengelolah arsip dinamis terdiri dari 4 fase (UU No.43 th. 2009 ttg Kearsipan) yakni,
Penciptaan yaitu kegiatan pembuatan arsip dan penerimaan arsip. Pembuatan dan
penerimaan arsip dilaksanakan berdasarkan tata naskah dinas, klasifikasi arsip, serta
sistem klasifikasi keamanan dan akses arsip .Penggunaan yaitu penyajian pengolahan
arsip terhadap ketersediaan kepentingan internal ataupun public. Pemeliharaan yaitu
menjaga keautentikan, keutuhan, keamanan, dan keslamatan arsip. Penyusutan yaitu
kegiatan pengurangan jumlah arsip dengan cara pemindahan arsip inaktif dari unit
pengolah ke unit kearsipan ,pemusnahan arsip yang sudah tidak memiliki nilai guna.
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BAB III
METODE PENELITIAN
A. Pendekatan dan Jenis Penelitian
Dalam penelitian ini, penulis menggunakan pendekatan observasi sebagai teknik
utama dalam pengumpulan data dari penelitian ini dan pendekatan kualitatif yaitu
melakukan wawancara secara mendalam ,yang kemudian hasil wawancara tersebut
diolah dan diperoleh data.
B. Lokasi penelitian
Penelitian ini dilaksanakan di  Balai Pelestarian Nilai Budaya Provinsi Sulawesi
Selatan yang berada di JL. Sultan Alauddin, Mangasa, Tamalate, Kota Makassar,
Sulawesi Selatan 90221, Indonesia.
C. Tipe dan Dasar Penelitian
1. Data primer yaitu data yang diperoleh langsung dari hasil wawancara dengan
informan tentang masalah yang terkait langsung dengan penelitian tersebut.
2. Data sekunder yaitu data yang diperoleh dan dikumpulkan dari beberapa sumber
lain seperti dokumen dan bahan-bahan lain yang relevan dengan masalah dalam
penelitian tersebut.
D. Fokus Penelitian
Dalam penelitian ini, penulis akan membahas mengenai kegiatan pengelolaan
arsip dinamis yaitu mengelola arsip aktif dan inaktif yang terdiri atas beberapa fase
sebagai berikut ; Penciptaan yaitu pengurusan surat masuk dan surat keluar.
Penggunaan yaitu penataan arsip, peminjaman arsip, dan penemuan kembali arsip.
Pemeliharaan yaitu menjaga keautentikan, keutuhan, keamanan dan keslamatan arsip.
Penyusutan yaitu kegiatan pengurangan jumlah arsip dengan cara pemindahan arsip
inaktif dari unit pengolah ke unit kearsipan , pemusnahan arsip yang sudah tidak
memiliki nilai guna.
E. Informan
Informan adalah orang yang dapat memberikan informasi tentang situasi dan
kondisi latar penelitian. Informan ini harus banyak pengalaman tentang penelitian, serta
dapat memberikan pandangannya dari dalam tentang nilai-nilai, sikap, proses dan
kebudayaan yang menjadi latar penelitian setempat. Dalam penelitian ini informan yang
peneliti maksudkan adalah :
1. Kasubag.TU Balai Pelestarian Nilai Budaya Prov.SulSel
2. Staf Pegawai yang mengelola dan menggunakan arsip
F. Jenis dan Sumber Data
- Data Primer
Data primer yaitu yang diperoleh secara langsung pada sumber data yaitu pada staf
kantor Balai Pelestarian Nilai Budaya Provinsi Sulawesi Selatan dengan cara
pengamatan atau observasi dan wawancara pada informan untuk mendapatkan jawaban
yang berkaitan dengan penelitian ini.
- Data Sekunder
Data sekunder yaitu data yang diperoleh secara tidak langsung untuk mendukung
penulisan pada penelitian ini melalui dokumen atau catatan yang ada serta tulisan-
tulisan karya ilmiah dari berbagai media, literatur-literatur, arsip-arsip resmi yang dapat
mendukung kelengkapan data primer yang senantiasa berkaitan dengan masalah.
G. Teknik Pengumpulan Data
Untuk memperoleh data, sumber data yang digunakan dalam penelitian ini
melalui :
1. Observasi
Observasi (observation) atau pengamatan merupakan teknik pengumpulan data
secara langsung di lokasi yang paling utama dalam penelitian kualitatif guna
memperoleh keterangan data yang lebih akurat mengenai hal-hal yang diteliti.
2. Wawancara
Wawancara merupakan teknik pengumpulan data yang sering digunakan dalam
penelitian kualitatif. Melaksanakan teknik wawancara berarti melakukan interaksi
komunikasi atau percakapan antara pewawancara (interviewer) dan terwawancara
(interviewee) dengan maksud menghimpun informasi dari interviewee. Interviewee pada
penelitian kualitatif adalah informan yang daripadanya pengetahuan dan pemahaman
diperoleh.
3. Dokumentasi
Dokumentasi merupakan cara yang digunakan untuk mencari data mengenai hal-hal
atau variabel yang berupa catatan, transkip, buku, surat kabar, majalah, agenda dan lain
sebagainya.
H. Teknik Analisa Data
Data yang telah dikumpulkan dianalisis secara kualitatif yaitu jenis data yang
berbentuk informasi baik lisan maupun tulisan yang sifatnya bukan angka. Data
dikelompokkan agar lebih mudah dalam menyaring mana data yang dibutuhkan atau
tidak. Setelah dikelompokkan data tersebut penulis jabarkan dengan bentuk teks agar
lebih mengerti, setelah itu penulis menarik kesimpulan dari data tersebut sehingga dapat
menjawab pokok masalah penelitian. Untuk menganalisis berbagai fenomena di
lapangan dilakukan langkah-langkah berikut :
1. Pengumpulan informasi melalui wawancara, observasi langsung dan dokumentasi.
2. Reduksi data
Proses pemilihan, pemusatan perhatian pada penyederhanaan, transformasi data
kasar yang muncul dari catatan lapangan. Langkah ini bertujuan untuk memilih informasi
mana yang sesuai dan tidak sesuai dengan masalah penelitian.
3. Penyajian data
Setelah data direduksi, langkah analisis selanjutnya adalah penyajian (display) data.
Penyajian data diarahkan agar data hasil reduksi terorganisasikan, tersusun dalam pola
hubungan, sehingga makin mudah dipahami. Penyajian data dapat dilakukan dalam
bentuk uraian naratif. Pada langkah ini, peneliti berusaha menyusun data yang relevan
sehingga menjadi informasi yang dapat disimpulkan dan memiliki makna tertentu.
Prosesnya dapat dilakukan dengan cara menampilkan dan membuat hubungan antar
fenomena untuk memaknai apa yang sebenarnya terjadi dan apa yang perlu
ditindaklanjuti untuk mencapai tujuan penelitian. Penyajian data yang baik merupakan
satu langkah penting menuju tercapainya analisis kualitatif yang valid dan handal.
Tahap akhir  adalah menarik kesimpulan dilakukan secara cermat dengan
melakukan verifikasi berupa tinjauan ulang pada catatan-catatan lapangan sehingga
data-data yang ada teruji validitasnya.
BAB IV
DESKRIPSI LOKASI PENELITIAN
IV.1 SEJARAH SINGKAT INSTANSI
BPNB adalah salah satu UPT Departemen Kebudayaan dan
Pariwisata.Sebagai salah satu Balai yang bergerak dalam bidang penelitian,memiliki visi
sebagai sesuatu yang dicita-citakan.
Pembelajaran sejarah dan budaya memiliki arti yang strategis dalam
pembentukan watak dan peradaban bangsa yang bermartabat serta dalam
pembentukan manusia Indonesia yang memiliki rasa kebangsaan dan cinta tanah
air.Dalam dunia pendidikan, sejarah mengandung nilai-nilai kearifan yang dapat
digunakan untuk melatih kecerdasan, pembentukan sikap, watak dan kepribadian.
Budaya Indonesia juga diperuntukkan bagi dan menjadi milik seluruh masyarakat tak
terkecuali para generasi muda.
Budaya Indonesia sebagai media untuk menggali, mengapresiasi dan menjaga
ketahanan budaya yang ada di Indonesia termasuk budaya tradisional agar tidak mudah
tergerus oleh perkembangan jaman dan klaim dari bangsa lain.
Selain hal tersebut, dalam kancah kehidupan global masyarakat Indonesia
semakin dihadapkan pada penetrasi kebudayaan asing yang begitu kencang. Kondisi
seperti itu tentu saja harus diantisipasi agar bangsa Indonesia dapat berdiri sejajar
dengan bangsa lain. Begitu juga kebudayaan diharapkan menempati kedudukan yang
sama dengan kebudayaan asing.
Untuk mewujudkan hal tersebut, kita harus memiliki jati diri yang akan
mengokohkan identitas kita dan membedakannya dari bangsa lain.
Jatidiri yang dirujuk harus megakar pada kebudayaan bangsa Indonesia yang di
dalamnya mencerminkan keanekaragaman budaya suku bangsa. Namun, dalam
kenyataan menunjukkan bahwa akar budaya cenderung ditinggalkan khususnya
generasi muda, itu artinya ada ruang kosong yang harus segera diisi agar tidak dipenuhi
oleh budaya asing.
Untuk itu diperlukan referensi budaya yang optimal dalam berbagai aspek
kehidupan. Oleh karena itu, menemukan nilai-nilai budaya yang masih ada, hampir
punah. Jika masih relevan dengan kehidupan sekarang,nilai-nilai itu tentu dapat
disosialisasikan dan ditanamkan kepada masyarakat , khususnya generasi muda.
IV.2 RENCANA KERJA STRATEGIS
1. Terwujudnya kajian kebudayaan dan kesejarahan yang berkualitas
2. Terwujudnya kesadaran masyarakat terhadap pelestarian, pengembangan, dan
pemanfaatan kesejarahan dan kebudayaan
3. Terwujudnya pendokumentasian dan publikasi kesejarahan dan kebudayaan
daerah
4. Terwujudnya pemanfaatan, pengembangan kesejarahan dan kebudayaan
daerah
5. Terwujudnya SDM di BPNB berkualitas kompetitif, kreatif, dan inovatif
6. Terwujudnya kerjasama antara instansi, pemda, LSM dan lain-lain
7. Terwujudnya fasilitas sarana prasarana perkantoran yang baik dan berkualitas
untuk menunjang peningkatan kinerja.
Balai Pelestarian Nilai Budaya Provinsi Sulawesi Selatan menetapkan visi dan misi
sebagai berikut:
VISI
Bank Data Sejarah dan Budaya di Sulawesi Selatan, Tenggara, dan Barat yang
Terkemuka dan Terpercaya.
MISI
Untuk melakukan seoptimal mungkin penelitian, pengkajian, perekaman, penerbitan,
seminar, penyuluhan, pendokumentasian dan penyebarluasan (publikasi) mengenai
kesejarahan, nilai tradisional, dan kepercayaan kepada Tuhan Yang Maha Esa.
IV.3 URAIAN TUGAS DAN KEGIATAN DI BALAI PELESTARIAN NILAI
BUDAYA PROVINSI SULSEL
Balai Pelestarian Nilai Budaya Provinsi Sulawesi Selatan adalah salah satu balai
yang bergerak dalam bidang penelitian, yang memiliki kegiatan seperti berikut:
Melakukan penelitian kesejarahan dan kebudayaan, Melakukan inventarisasi
obyek-obyek sejarah dan budaya, Melakukan penyuluhan tentang kesejarahan dan
kebudayaan, Menyediakan data tentang sejarah dan budaya, Mengembangkan
keterampilan dan profesionalisme peneliti.
a. Kepala Balai melaksanakan tugas,yaitu :
- Memimpin organisasi
- Mengkoordinasi seluruh kegiatan
- Menyusun rencana dan program kerja
- Menetapkan dan memutuskan kebijakan balai
- Membagi tugas kepada Kepala Sub Bagian TU dan Tenaga
Fungsional peneliti
- Melakukan koordinasi,integrasi,sinkronisasi secara internal dan
eksternal balai.
- Melakukan pengawasan terhadap pelaksanaan tugas dan fungsi
b. Kepala Sub Bagian Tata Usaha,melaksanakan tugas,yaitu :
- Memimpin sub bagian tata usaha
- Menyusun rencana dan program kerja sub bagian tata usaha
- Melakukan urusan perencanaan,kepegawaian,persuratan,dan rumah
tangga balai
- Membagi tugas dan member arahan kepada bawahan (staf tata usaha)
sesuai bidangnya masing-masing
- Menilai hasil kerja bawahan (staf tata usaha)
- Menyusun LAKIP balai
c. Tenaga Fungsional Peneliti, melaksanakan tugas yaitu :
- Melakukan penelitian,pendokumentasian,dan penginventarisasian
aspek sejarah dan budaya di seluruh wilayah kerja BPNB SulSel .
- Melakukan kegiatan pembudayaan dan penyebaran hasil penelitian.
BAB V
HASIL DAN PEMBAHASAN
Data hasil penelitian yang disajikan adalah data tentang pengelolaan arsip
dinamis yang penelitiannya di fokuskan pada pengelolaan arsip dinamis pada Sub
bagian Tata Usaha Balai Pelestarian Nilai Budaya Provinsi SulSel. Data tersebut
dianalisis untuk memberikan gambaran dan penjelasan berdasarkan hasil wawancara
dengan informan serta mendeskripsikan dengan hasil observasi yang dianggap
mendukung dalam penelitian ini.
Untuk lebih memperjelas lagi tentang data yang diperoleh dari hasil penelitian
akan dikemukakan sebagai berikut :
V.1 Penciptaan Arsip
Proses penciptaan arsip di suatu organisasi sangat penting untuk diketahui
alurnya, hal ini karena penciptaan arsip adalah bagian awal dari seluruh kegiatan
kearsipan dalam suatu organisasi. Jika arsip yang ada dalam suatu organisasi tidak jelas
alur penciptaannya, maka sangat sulit untuk melaksanakan kegiatan kearsipan dengan
baik dan benar sesuai dengan prosedur yang ada. Untuk itu, mengawali uraian tentang
pengelolaan arsip dinamis di BPNB SulSel, terlebih dahulu penulis menguraikan tentang
proses penciptaan arsip di BPNB SulSel.
Untuk mengetahui alur proses penciptaan arsip di BPNB SulSel, terlebih dahulu
dilakukan penelusuran pada sub bagian Tata Usaha dengan melakukan wawancara
dengan kasubag. Tata Usaha BPNB SulSel yakni Bapak ME, pada hari Kamis, 05
Januari 2017 sekitar pukul 10.15 Wita, dimana beliau menjelaskan bahwa;
“Proses penciptaan arsip yang berupa surat keluar itu dibuat oleh masing-masing
sub bagian yang ada di kantor kami, kantor kami sudah mengikuti tata naskkah dinas
bagaimana penggunaan tinta, kertas, penulisan yang di sesuaikan sesuai dengan arsip
apa atau surat apa yang akan kami buat. Kemudian selanjutnya setiap surat yang telah
tercipta tersebut dibawa ke sub bagian tata usaha untuk pemberian nomor surat,
pencatatan surat pada buku agenda surat keluar, dan dilakukan pengscanan terhadap
surat agar jika terjadi kehilangan, maka surat dapat dicetak kembali dari hasil scan yang
ada”
Selanjutnya, Bapak YD selaku staf pada sub bagian Tata Usaha yang di wawancarai
oleh penulis pada hari Senin, 09 januari 2017 sekitar pukul 13.30 Wita menjelaskan
bahwa :
“Proses penciptaan arsip yang  berupa surat masuk yaitu setiap surat di
masukkan melalui subag.Tata Usaha, lalu pada sub bagian Tata Usaha dilakukan
pencatatan pada buku agenda surat masuk,di scan jika sdh dilakukan penandatanganan
dan pengesahan (distempel) dan pemberian lembar disposisi terhadap surat masuk
untuk selanjutnya di bawa ke sub bagian sesuai dengan tujuan surat.”
Dari hasil wawancara yang dilakukan penulis dapat memperoleh gambaran
bahwa proses penciptaan arsip yakni, surat masuk dan surat keluar di BPNB SulSel
yaitu dimana antara sub bagian tata usaha dengan sub bagian lainnya dalam hal ini
proses surat keluar dilakukan oleh masing-masing sub bagian, tetapi proses pemberian
nomor dan pengesahan (stempel) pada surat tetap dilakukan oleh sub bagian tata usaha
,kemudian surat masuk diproses oleh sub bagian tata usaha yang selanjutnya diberikan
kepada sub-sub yang bersangkutan (sub bagian sesuai tujuan surat masuk).
Adapun Beberapa hal yang perlu diperhatikan dalam penciptaan arsip ,antara lain;
a. Pembuatan dan penerimaan arsip yang dilaksanakan berdasarkan klasifikasi
arsip untuk mengelompokkan arsip sebagai satu keutuhan informasi
terhadap arsip yang dibuat dan diterima.
b. Pembuatan dan penerimaan arsip dilaksanakan berdasarkan klasifikasi
keamanan dan akses arsip dinamis untuk menentukan keterbukaan atau
kerahasiaan arsip dalam rangka penggunaan arsip dan informasinya sesuai
dengan peraturan perundang-undangan.
c. Pembuatan arsip harus diregistrasi. Arsip yang sudah diregistrasi
didistribusikan kepada pihak yang berhak secara cepat dan tepat waktu,
lengkap, serta aman. Yang dimaksud dengan registrasi adalah tindakan
pencatatan terhadap penciptaan arsip yang merupakan bagian dari tahapan
kegiatan pengurusan surat.
d. Pendistribusian arsip diikuti dengan tindakan pengendalian. Yang dimaksud
dengan tindakan pengendalian adalah pencatatan yang dilakukan untuk
mengetahui posisi dan tindak lanjut dari arsip yang telah didistribusikan.
e. Pencatatan pada saat penciptaan arsip dilakukan oleh unit pengolah dan unit
kearsipan sesuai kewenangan baik dengan sarana manual maupun
elektronik. Tindakan pengendalian merupakan bagian tahapan dari kegiatan
pengurusan surat.
f. Penerimaan arsip dianggap sah setelah diterima oleh petugas atau pihak
yang berhak menerima. Yang dimaksud dengan penerimaan arsip yang
dianggap sah adalah penerimaan arsip oleh petugas atau pihak yang berhak
menerima yang ditandai dengan bukti penerimaan dan diregistrasi sesuai
dengan teknologi informasi dan komunikasi.
g. Penerimaan arsip harus diregistrasi oleh pihak yang menerima. Arsip yang
diterima sebagaimana didistribusikan kepada unit pengolah diikuti dengan
tindakan pengendalian.
h. Kegiatan registrasi dalam pembuatan dan penerimaan arsip harus
didokumentasikan oleh unit pengolah dan unit kearsipan.
i. Unit pengolah dan unit kearsipan wajib memelihara dan menyimpan
dokumentasi pembuatan dan penerimaan arsip.
j. Pembuatan dan penerimaan arsip harus dijaga autentisitasnya berdasarkan
tata naskah dinas.
k. Tanggungjawab terhadap autentisitas arsip yang dibuat dibuktikan dengan
cara pemberian tanda tangan atau paraf oleh pejabat yang berwenang.
l. Unit pengolah bertanggungjawab terhadap autentisitas arsip yang diciptakan.
m. Yang dimaksud dengan dokumentasi pembuatan dan penerimaan arsip
adalah buku agenda dan catatan pengendalian pembuatan dan penerimaan
asrip.
n. Asas pengurusan surat masuk dan surat keluar ditentukan oleh pencipta
arsip yang bersangkutan.
Untuk lebih jelasnya mengenai penciptaan arsip (surat masuk dan surat keluar), penulis
akan menggambarkan alur proses yang sesuai dengan aturan perundang-undangan
melalui skema seperti berikut ini :
Berikut adalah alur dari proses penciptaan arsip (surat masuk dan surat keluar) :
 Surat Masuk
(sumber : UU No.43 th 2009 ttg Kearsipan)
Surat
Masuk
Satuan
Pengamananan
Kantor
SuBag.
Tata Usaha
Pengantaran surat ke unit
sesuai tujuan surat
 Surat Keluar
(sumber : UU No.43 th.2009 ttg Kearsipan)
Sementara itu, berdasarkan hasil penelitian yang dilakukan oleh penulis
mengenai prosedur penciptaan arsip (pengurusan surat masuk dan surat keluar) di
BPNB SulSel diperoleh data sebagai berikut :
1. Prosedur pengurusan surat masuk
Prosedur pengurusan surat masuk di BPNB Sulsel dapat di jelaskan sebagai
berikut :
a. Penerimaan surat
Surat masuk yang diterima oleh staf pada sub bagian tata usaha,di buka lalu
dibaca dan ditindak lanjuti dengan mengisi buku agenda surat masuk yang
telah tersedia .
b. Pencatatan surat
Pencatatan surat yang formatnya terdiri atas nomor urut, nomor berkas,
alamat pengirim (asal surat), tanggal surat, nomor surat, perihal (isi ringkas
surat), tujuan surat, keterangan. Setelah itu dilakukan pencatatan lembar
Unit
Pencipta
Arsip
Pembuatan
Konsep
Subag.TU
(Penregistrasian)
Pengecekan
surat
Penandatanganan
surat oleh
pimpinan
Pengiriman
surat
Penyimpanan
surat
disposisi dan dilakukan scan pada surat kemudian surat tersebut di satukan
dengan disposisi yang mana disposisi surat diletakkan pada lembar bagian
depan surat terkait (dijepit).
c. Pengantaran surat masuk ke sub bagian yang ditujukan
Petugas dari sub bagian tata usaha menuju sub bagian yang ditujukan dari
surat masuk tersebut untuk di tindaklanjuti oleh sub yang ditujukan
berdasarkan tujuan surat yang masuk.
2. Prosedur penciptaan arsip (pengurusan surat keluar)
Prosedur pengurusan surat keluar di BPNB SulSel telah sesuai dengan prosedur
penciptaan arsip (pembuatan surat keluar) dengan menggunakan pola klasifikasi
arsip untuk mengelompokkan arsip sebagai satu keutuhan informasi terhadap
arsip yang dibuat dan diterima.
a. Tahap penciptaan surat keluar
Pembuatan konsep surat keluar ini dilakukan oleh masing-masing sub bagian
yang akan membuat surat, di tahap ini sub tersebut melakukan pengendalian
surat dengan cara manual (fotocopy) ataupun elektronik (scan) kemudian
diserahkan kepada sub bagian tata usaha untuk ditindaklanjuti.
b. Tahap penomoran surat
Surat tersebut diberikan nomor sesuai dengan nomor urut surat pada buku
agenda dan dilakukan pencatatan dalam buku agenda yang formatnya terdiri
atas nomor, alamat penerima, tanggal surat, perihal surat , keterangan .
c. Pengesahan surat
Surat tersebut kemudian disahkan dengan cara distempel pada tanda tangan
pejabat lalu kemudian dilakukan pengscanan surat ataupun penyimpanan
lembar fotocopy dari surat yang telah dibuat sebagai bukti adanya surat
keluar yang autentik, yang dimana copyan surat tersebut disimpan dalam
folder (sarana penyimpanan arsip) menggunakan system pemberkasan
sesuai dengan nomor agenda. Setelah itu surat tersebut dimasukkan
kedalam amplop yang telah tersedia.
d. Pengiriman surat
Setelah semua prosedur dilakukan ,maka surat tersebut diserahkan kepada
petugas yang di tugaskan sebagai pengantar surat untuk dibawa kepada
pihak yang ditujukan.
Berikut adalah penggambaran skema alur proses penciptaan arsip (surat masuk dan
surat keluar) yang terjadi di BPNB Provinsi SulSel.
 Alur Surat Masuk
 Alur Surat Keluar
Surat Masuk
Satuan
Pengamananan
Kantor
Pengantaran surat ke unit
sesuai tujuan surat
SuBag.
Tata Usaha
Unit
Pencipta
Arsip
SuBag.TU
(penregistrasian
Penandatanganan
surat oleh
pimpinan
Penyimpanan
surat
Pengiriman
surat
(sumber : Hasil Penelitian di BPNB SULSEL, 2017)
V.2 Penggunaan Arsip
Penggunaan arsip merupakan tahap kedua dalam pengelolaan arsip,
penggunaan arsip diperuntukkan bagi kepentingan pemerintahan dan masyarakat yang
membutuhkan guna kepentingan ketersediaan penyajian informasi.
Dalam hal penggunaan yang terdiri dari penataan yaitu tata penyimpanan dan
pemberkasan arsip, peminjaman yaitu penyajian sumber informasi yang terkandung
dalam arsip, dan penemuan kembali yakni pencarian arsip. Hal ini perlu memerlukan
ketelitian guna tertatanya arsip yang baik dengan tujuan penemuan kembali yang cepat
dan tepat. Mengingat Fungsi arsip dinamis antara lain: Mendukung proses pengambilan
keputusan, Menunjang proses perencanaan, Mendukung pengawasan, Sebagai alat
pembuktian, Memori organisasi/perusahaan, serta sebagai kepentingan politik dan
ekonomi. Selanjutnya pada hal Penataan arsip. Penataan arsip yang baik diperlukan
suatu sarana penataan diantaranya; Kartu Disposisi, Folder, Guide serta Kartu kendali.
Hal ini sangat menunjang terselenggaranya penataan arsip yang baik pada suatu
organisasi. Penataan arsip yang baik juga sangat berpengaruh terhadap proses
peminjaman dan penemuan kembali arsip yang cepat dan tepat.
Kemudian system pemberkasan arsip apa yang diterapkan ada terdapat 5 sistem
utama dalam pemberkasan arsip yaitu; system numerik, system abjad, sistem masalah,
system tanggal/urutan waktu, dan system wilayah.
Berdasarkan penjelasan di atas, penulis akan menggambarkan proses
penggunaan arsip yang sesuai dengan prosedur sebagai berikut ;
 Alur Penyimpanan dan Pemberkasan Arsip
(sumber : UU No.43 thn 2009)
 Alur Peminjaman Arsip
(sumber : UU No.43 thn 2009)
Meneliti arsip
yg akan
disimpan
Pengelompokan
arsip surat masuk
dan keluar
Penentuan
Indeks Arsip
Pemberkasan
Penyimpanan
arsip ke filling
Cabinet
Permohonan
Tertulis
Peminjaman dgn
membawa surat Tugas
atau Keterangan
Penregistrasian
Peminjaman
Pencarian
Arsip
 Pemberkasan dan Penataan Arsip
(sumber : ANRI, 2017)
Pada BPNB SulSel belum sesuai dengan prosedur penggunaan arsip dengan
baik yang menggunakan system klasifikasi keamanan dan akses arsip, adapun
pernyataan Bpk.YD pada hari Kamis, 12 Januari 2017 pukul 14.30 yakni;
”Jika ada pihak baik intern maupun ekstern yang akan meminjam arsip kami,
maka pihak kami akan menyerahkan copyan dari arsip kami tersebut kepada pihak
yang membutuhkan informasi melalui arsip kami.”
Berdasarkan pernyataan diatas, penulis dapat menyimpulkan bahwa, belum
terlaksana dengan baik bagaimana proses peminjaman arsip, baik itu dari pihak intern
maupun pihak ekstern. Seperti kita ketahui bahwa arsip merupakan dokumen yang berisi
data atau informasi yang mana di dalamnya mengandung hal penting, Nah pada hal ini
pihak BPNB masih keliru terkait dengan peminjaman arsip yang tidak mengutamakan
keamanan akses informasi, meminjamkan arsip tanpa dilakukannya pengisisan kartu
kendali sebagai alat control atau alat bukti jika adanya peminjaman terhadap arsip itu
sendiri.
Dalam penggunaan arsip sendiri terdapat 2 hal yang terdiri atas penataan atau
pemberkasan. Adapun pernyataan staf pada saat penulis melakukan wawancara, yaitu;
”Kami menyimpan arsip kami masing-masing (tiap-tiap sub. BPNB SulSel) disini
kita menyimpan arsip dengan menggunakan system pemberkasan Numerik sesuai
dengan nomor agenda”.( Bapak YD, Kamis 12 januari 2017 pukul 14.30).
“sistem pemberkasan yang kita pakai adalah sistem nomor (numerik) yang mana
nomor tersebut berasal dari buku agenda yang kami pegang, semua bidang dikantor
kami sudah menggunakan sistem seperti itu”.
(Bpk.YD pada hari Senin,16 Januari 2017 pukul 10.30 Wita).
Dalam sistem penataan atau penyimpanan, ada beberapa asas penyimpanan
yang digunakan dalam pengelolaan arsip, yaitu;
1. Asas Sentralisasi
Asas ini merupakan pengelolaan arsip pada suatu unit tersendiri bagi semua
arsip yang terdapat pada organisasi. Jadi tiap-tiap unit kerja tidak
menyelenggarakan kegiatan kearsipan sendiri-sendiri, walaupun organisasi
tersebut memiliki beberapa unit atau bagian.
2. Asas Desentralisasi
Kegiatan menyimpan arsip dengan menggunakan asas desentralisasi
merupakan suatu kegiatan yang tidak ada satuan unit khusus (terpusat)
dalam menyelenggarakan kegiatan kearsipan secara menyeluruh bagi semua
arsip organisasi, tetapi kegiatan kearsipan diselenggarakan pada setiap unit
yang dimiliki organisasi.
3. Asas Kombinasi sentralisasi-desentralisasi
Asas ini adalah asas penyimpanan arsip dengan mengkombinasikan antara
sentralisasi dengan desentralisasi. Pemilihan asas ini dimaksudkan agar
kelemahan dari kedua asas tersebut dapat dihindarkan.
Terkait dengan penataan, proses penemuan kembali arsip menjadi sangat
penting. Adapun pernyataan yang di katakan oleh bpk TM bahwa ;
“Dalam pengelolaan arsip baik itu dinamis maupun statis, kami mengolahnya
sendiri, artinya tiap-tiap sub bagian yang ada pada kantor kami masing-mang
mengelolah arsipnya sendiri”. (Senin, 16 januari 2017 pukul 13.30 Wita).
Selanjutnya terkait dengan peminjaman arsip, adapun yang dikatakan oleh Bpk
YD yakni;
“Proses peminjaman arsip jika yang akan meminjam arsip adalah pihak intern itu
akan dipinjam begitu saja tanpa prosedur peminjaman apapun, tetapi jika pihak
ekstern yang akan meminjam arsip kami, kami akan memberikan semacam tabel
peminjaman yang berisi no.nama, asal, tanggal peminjaman, dan tanggal
pengembalian.tapi kami belum memiliki aturan terkait sanksi jika terjadinya
keterlambatan pengembalian, makanya arsip kami biasanya hilang” (senin,16
januari 2017 pukul 10.30 Wita).
Berdasarkan pernyataan diatas, dapat diketahui bahwa,arsip yang ada pada
BPNB SulSel baik itu arsip Aktif ataupun arsip Inaktif belum tertata dengan baik yang
akan menimbulkan proses penemuan kembali itu tidak berjalan sesuai dengan ketentuan
yakni penemuan kembali yang cepat dan tepat ,terutama pada arsip Aktif yang mana
frekuensi penggunaanya masih sangat sering dibutuhkan, sedangkan arsip Inaktif
adalah arsip yang frekuensi penggunaannya sudah mulai menurun atau berkurang.
Dalam proses penggunaan arsip, BPNB SulSel belum mengikuti prosedur yang
telah ditetapkan. Untuk lebih jelasnya, penulis menggambarkan hasil penelitian yang
terjadi di lapangan mengenai proses penggunaan arsip sebai berikut ;
 Alur Penyimpanan dan Pemberkasan Arsip
(sumber : hasil penilitian di BPNB SulSel, 2017)
 Alur Peminjaman Arsip
(sumber : hasil penilitian di BPNB SulSel, 2017)
Dari penjelasan di atas, bahwa di BPNB sendiri belum memiliki kartu bukti
peminjaman arsip, maka dari itu penulis akan menggambarkan contoh bentuk kartu bukti
peminjaman arsip sebagai berikut ; Contoh Kartu Bukti Peminjaman Arsip:
Nama Peminjam: Nama Unit/SKPD:
Pokok surat: Tanggal/no.surat:
Dari : Kepada :
Tanggal
Peminjaman:
Tanggal
Pengembalian:
Petugas: Catatan :
(Sumber : ANRI ; 2017)
Pengelompokan
arsip surat masuk
dan keluar
Penentuan
Indeks Arsip
Pemberkasan
Penyimpanan
arsip ke Lemari
Pencarian
Arsip
Penregistrasian
Peminjaman
Peminjaman
Untuk lebih jelasnya, mengenai penataan arsip yang terjadi di lapangan, penulis
akan melampirkan gambar mengenai tata cara pemberkasan dan penyimpanan arsip di
BPNB SulSel :
 Penataan  Arsip Dinamis di BPNB SulSel
(sumber : Hasil penelitian di BPNB SulSel, 2017)
V.3 Pemeliharaan Arsip
Dalam rangka pengelolaan arsip dinamis, kegiatan pemeliharaan arsip dinamis
dilakukan untuk menjaga keautentikan yakni keaslian data informasi didalamnya,
keutuhan yaitu kelengkapan isi informasi arsip, keamanan yakni kerahasiaan informasi
yang terkandung dapat dijaga, dan keselamatan arsip yaitu terhindar dari berbagai
serangan makhluk hidup, bahan kimia, ataupun bencana alam. Di BPNB SulSel
melakukan tindak pemeliharaan dan perawatan arsip, mengingat fungsi dari BPNB itu
sendiri yakni melakukan penelitian kesejarahan dan kebudayaan, melakukan
inventarisasi obyek-obyek sejarah dan budaya, melakukan penyuluhan tentang
kesejarahan dan kebudayaan, menyediakan data tentang sejarah dan budaya,
mengembangkan keterampilan dan profesionalisme, maka penting bagi BPNB untuk
melakukan pemelihraan arsip terutama pada arsip yang mengandung nilai-nilai informasi
kesejarahan. Namun yang terjadi di BPNB adalah tidak dilakukan pemeliharaan yang
baik untuk menjaga keautentikan dan fisik arsip yang tersimpan.
Adapun pernyataan bpk YD selaku staf sub.bagian Tata Usaha yaitu;
”Kita di sini hanya memelihara arsip dengan cara disimpan ke dalam lemari
berkas di masing-masing sub bagian dan alih medianya dengan cara discan, tidak
ada pemeliharaan atau perawatan arsip sesuai dengan aturan yang ditetapkan
karena di kantor kami sangat kurang sarana prasarana dan juga tidak ada arsiparis
di sini”. (Jumat,13 Januari 2017 pukul 10.00 wita).
Kemudian pernyataan dari bpk ME mengatakan bahwa:
“Mengenai pemeliharaan arsip, kita sendiri belum memiliki ketentuan-ketentuan
tertentu untuk pemeliharaan arsip, sejauh ini kami hanya sebatas menyimpan arsip di
dalam lemari yang telah tersedia, tanpa mengatur suhu udara ataupun lainnya, ini
disebabkan karena arsip disimpan di dalam ruangan kerja, artinya tidak ada ruangan
khusus diperuntukkan bagi arsip itu sendiri”.
( Jumat, 13 Januari 2017 pukul 14.20 Wita ).
Tahap pemeliharaan arsip dinamis dilakukan untuk menjaga keautentikan,
keutuhan, keamanan, dan keselamatan arsip. Pemeliharaan dan perawatan arsip
merupakan salah satu hal mutlak dilakukan karena bahan rekam yang digunakan untuk
mebuat arsip terdiri dari beberapa komponen yang satu dengan lainnya. Kerusakan arsip
dapat disebabkan dari factor luar maupun dari dalam. Faktor dari dalam (internal)
meliputi unsur-unsur kertas yang terdiri dari (bahan baku kertas, Air, Bahan lapisan
kertas), tinta, pasta, lem. Kemudian kerusakan akibat serangan dari luar (eksternal) yaitu
Kelembaban udara, Udara yang teralu kering, Sinar matahari, Kotoran udara, Debu,
Jamur, Serangga.
Berikut adalah cara pemeliharaan arsip :
1. Pengaturan ruangan
Ruangan penyimpanan arsip harus dijaga agar tetap kering (tidak terlalu
lembab), terang (dengan sinar matahari meskipun jangan sampai terkena
sinar matahari secara langsung). Ruangan harus kuat dan mempunyai
fentilasi yang memadai, terhindar dari kemungkinan serangan api,air maupun
serangan serangga perusak kertas.
2. Pemeliharaan tempat penyimpanan
Sebaiknya arsip disimpan di tempat-tempat terbuka, misalnya dengan
menggunakan rak-rak arsip. Apabila harus disimpan ditempat tertutup (di
lemari), maka lemari tempat penyimpanan itu juga harus sering dibuka untuk
menjaga tingkat kelembaban.
3. Penggunaan bahan-bahan pencegah
Untuk menjaga keutuhan arsip (tetap baik) dapat dilakukan secara preventif,
yaitu dengan memberikan bahan-bahan pencegah kerusakan. Baik
mencegah serangan serangga maupun kemungkinan-kemungkinan yang
lain.
4. Kebersihan
Keutuhan arsip salah satu tujuan pemeliharaan dengan cara menjaga
kebersihannya, baik itu ruangan maupun arsip. Hendaknya senantiasa bersih
dari segala macam debu dengan menggunakan alat pembersih yang
memadai.
Untuk lebih jelasnya dapat dilihat pada skema dibawah ini mengenai prosedur
pemeliharaan arsip yang sesuai dengan prosedur adalah sebagai berikut :
 Prosedur Pemeliharaan Arsip
(Sumber : UU No.43 Thn. 2009 ttg Kearsipan)
Penyimpanan
Arsip
Pengaturan Suhu
Ruangan
Penyimpanan Arsip
Pembersihan
Arsip
Pembersihan
Tempat
Penyimpanan
Arsip
Mengenai proses pemeliharaan arsip di BPNB, penulis dapat menggambarkan
bahwa arsip-arsip yang ada di BPNB belum mendapat perhatian dari pihak pengelolah
arsip itu sendiri, tanpa disadari didalam arsip terkandung informasi yang suatu waktu
akan dibutuhkan isi informasi tersebut ,mengingat salah satu fungsi arsip yaitu sebagai
alat bukti. Mengingat kertas sangat mudah rusak maka diperlukan perhatian ataupun
perawatan terhadap arsip tersebut.
Dengan demikian, sebagai pengolah arsip BPNB perlu memperhatikan
bagaimana cara memelihara arsip agar arsip tersebut dapat terjaga keautentikannya
terutama informasi yang ada di dalamnya, baik itu dari segi tempat penyimpanannya
maupun suhu udara ruangan tempat menyimpan arsip.
Mengenai proses pemeliharaan arsip, BPNB SulSel tidak melakukan tindakan
pemeliharaan arsip, seperti yang dilihat pada skema berikut :
 Pemeliharaan Arsip Di BPNB SulSel
V.4 Penyusutan Arsip
Penyusutan adalah tahap terakhir dalam siklus kegiatan pengelolaan arsip
dinamis. Pelaksanaan penyusutan arsip yaitu kegiatan pengurangan jumlah arsip
dengan cara pemindahan, pemusnahan, dan penyerahan arsip.
Selanjutnya, adapun prosedur pemusnahan arsip yang tepat adalah dalam
proses pemusnahan arsip perlu dibentuknya panitia pemusnahan arsip,penyeleksian
arsip, pembuatan daftar arsip usul musnah, penilaian oleh panitia penilai arsip,
permintaan persetujuan,penetapan arsip yang akan dimusnahkan dan pelaksanaan
pemusnahan.
Penyimpanan
Arsip
Pembersihan Lemari
Arsip
Namun yang terjadi di Lapang adalah proses pemusnahan arsip tidak
dilaksanakan sebagaimana prosedur yang telah ditentukan oleh Lembaga Kearsipan.
Ada beberapa cara memusnahkan arsip yakni;
1. Pembakaran
Metode ini sangat populer pada masa lalu karena dianggap paling aman. Namun
terkadang dokumen yang terbakar terlempar dari api pembakaran sehingga
mungkin dokumen yang rahasia dapat diketahui orang lain.
2. Pencacahan
Metode ini lazim digunakan di Indonesia untuk memusnahkan dokumen dalam
bentuk kertas dengan menggunakan alat pencacah yang dinamakan shredden.
Alat ini menggunakan metode untuk memotong, menarik, dan merobek kertas
menjadi sampai dengan 2,5cm.
3. Pemusnahan kimiawi
Dokumen yang akan dimusnahkan dimasukkan ke dalam bak penampungan
yang diisi air, kemudian dicacah dan dalirkan melalui saringan. Metode ini
merupakan metode yang ekonomis, aman dan bersih.
Pada BPNB SulSel kegiatan penyusutan yang sesuai prosedur tidak dilakukan
dan juga belum memiliki JRA, jadi tingkat frekuensi arsip itu sendiri tidak dapat diketahui
atau tidak menentu.
Seperti pernyataan salah satu staf sub. bagian tata usaha Bpk YD mengatakan
bahwa;
“Di sini arsip dimusnahkan dengan cara dibakar, kantor kita juga belum memiliki
JRA, tapi yah kalau arsip itu sudah lewat dari 5 tahun yah dibakar”. (Senin,16 Januari
2017 pukul 13.30 Wita).
Di BPNB sendiri belum memiliki panitia pemusnahan arsip, hanya saja yang
terlibat dalam proses pemusnahan arsip di BPNB adalah pihak yang memiliki arsip yang
akan dimusnahkan.
Penulis dapat menggambarkan bahwa terkait dengan proses pemusnahan arsip, pihak
BPNB sendiri belum membentuk panitia pemusnahan arsip, seharusnya juga suatu
organisasi sdh memiliki Jadwal retensi Arsip (JRA) masing-masing. Hal ini dapat
membuat kerugian tersendiri bagi pihak BPNB nantinya jika ada suatu arsip yang kelak
akan dibutuhkan informasi didalamnya namun arsip tersebut telah dimusnahkan. Adapun
Alur Penyusutan Arsip di BPNB SulSel Berdasarkan Hasil Penelitian yaitu ;
Mengingat arsip Aktif yang telah menjadi Inaktif itu jika frekuensi penggunaannya
sudah melewati batas ketentuan waktu yang telah ditetapkan, maka arsip tersebut akan
dilakukan penilaian kembali apakah arsip tersebut akan dialihakn menjadi arsip usul
musnah ataukah akan dijadikan sebagai arsip statis. Untuk lebih jelasnya, dapat dilihat
pada skema dibawah ini :
Pemilihan Berkas
Tidak Bernilai
Guna
Pemusnahan
Arsip
 Prosedur Penyusutan Arsip
Berdasarkan uraian di atas, penulis akan mengemukakan kesimpulan bahwa
pengelolaan arsip dinamis di BPNB SulSel belum efektif karena, sebagian besar proses
pengelolaan arsip dinamis belum dilakukan sesuai dengan prosedur yang telah
ditentukan, terutama dalam pengelolaan yang terdiri dari penciptaan arsip, penggunaan
arsip, pemeliharaan arsip dan penyusutan arsip, untuk lebih jelasnya penulis akan
menggambarkan pengukuran keefektifan kegiatan pengelolaan arsip dinamis di BPNB
SulSel melalui tabel pengukuran sebagi berikut :
Penyusutan
Berkas
Pemindahan Berkas Aktif Berkas In Aktif
Dinilai Tim
Penilai
Arsip Bernilai
Guna
Arsip Tidak
Bernilai Guna
DiMusnahkan
oleh Tim
Pemusnah
DiLestarikan
Berkas In Aktif
Tabel Pengukuran Efektivitas Pengelolaan Arsip Dinamis Di BPNB SulSel :
No. Indikator Ukuran Efektif Alasan
Efektif Tidak
Efektif
1. Penciptaan
arsip
 - Telah dilakukan
sesuai prosedur
2. Penggunaan
arsip - 
Belum dilakukan
sesuai prosedur
3. Pemeliharaan
arsip - 
Belum dilakukan
sesuai prosedur
4. Penyusutan
arsip
-  Belum dilakukan
sesuai prosedur
(Hasil Wawancara & Analisis Data, Januari 2017)
BAB VI
PENUTUP
VI.1 Kesimpulan
Berdasarkan uraian yang telah dipaparkan mulai dari Bab 1 sampai dengan
Bab V, maka akhirnya pada bab ini penulis akan mengemukakan kesimpulan bahwa
pengelolaan arsip dinamis di BPNB SulSel belum efektif karena, sebagian besar proses
pengelolaan arsip dinamis belum dilakukan sesuai dengan prosedur yang telah
ditentukan. Dari hasil penelitian dan pembahasan yang penulis paparkan mengenai
pengelolaan arsip, maka dapat disimpulkan sebagai berikut.
Dalam proses kegiatan pengelolaan arsip dinamis di BPNB SulSel terkait
penciptaan arsip yang sudah nyaris sesuai prosedur dengan memenuhi komponen-
komponen yang telah ditetapkan dalam ilmu kearsipan. BPNB SulSel sendiri sudah
menggunakan sistem Numerik dan Pokok Masalah, yaitu dimana sistem ini
menggunakan nomor atas dasar urutan nomor pada buku agenda.
Tidak adanya tindakan pemeliharaan arsip, kemudian tidak adanya sarana
prasarana dalam hal pemeliharan arsip, maka jika terjadi kerusakan pada arsip, tidak
ada hal yang dapat dilakukan oleh pihak terkait.
Terkait dengan pemusnahan arsip, BPNB tidak melakukan pemusnahan sesuai
dengan prosedur yang ditentukan. BPNB belum memiliki JRA atau Jadwal Retensi Arsip.
BPNB SulSel melakukan pemusnahan dengan cara membakar yang dimana jika arsip
itu sudah melebihi batas 5 tahun, tanpa dilakukannya pembentukan panitia pemusnahan
VI. 2 Saran
Adapun saran-saran yang menjadi masukan dari penulis untuk pihak
pengelolah arsip dinamis di Balai Pelestarian Nilai Budaya Provinsi SulSel
adalah;
1. Penting bagi pihak kantor BPNB menempatkan tenaga arsiparis yang sudah
ada secara merata pada setiap unit yang ada di BPNB SulSel.
2. Perlu adanya pembukaan formasi penerimaan pegawai kearsipan jika
mengadakan penerimaan pegawai baru.
3. Perlu diadakannya kegiatan bimbingan seperti Diklat ataupun Bimtek
mengenai Kearsipan
4. Jumlah fasilitas kearsipan seperti Filling cabinet perlu di adakan dengan
jumlah yang sebagaimana
5. Perlu di adakannya suatu ruangan khusus arsip dalam hal ini adalah arsip
Inaktif dan statis yang dimana suhu ruangan dan letak penataannya sudah
bisa ditentukan dengan rapih.
6. Terkait penataan arsip, Penulis menyarankan bahwa agar dapat melakukan
penataan yang baik yakni menggunakan sistem pemberkasan yang tepat
guna penemuan kembali yang cepat.
7. Perlu di ciptakannya kartu kendali jika adanya peminjaman arsip baik itu dari
pihak intern maupun ekstern
8. BPNB di haruskan untuk segera memiliki Jadwal Retensi Arsip (JRA), hal ini
sangat penting guna menentukan nilai guna arsip atau frekuensi arsip
kedepannya.
9. Penting untuk melakukan kegiatan deskripsi arsip yang terdiri atas
pemisahan arsip yang bernilai guna dengan arsip yang tidak bernilai guna.
10. Dalam proses penyusutan arsip, ada  hal yang sangat penting untuk di
perhatikan oleh BPNB yakni, Pemindahan arsip inaktif ke unit pengolah
kearsipan, kemudian dilakukan penyeleksian arsip inaktif, melakukan
pembuatan berita acara pemindahan arsip inaktif dan dilakukan pemindahan
yang biasanya disimpan dala sebuah boks arsip.
11. Penting juga bagi BPNB agar menyimpan berita acara pemusnahan arsip
guna menjadi alat bukti.
12. Perlu pemahaman mendalam dan serius oleh pihak BPNB ataupun
Pemerintah Provinsi SulSel kepada seluruh dinas dan instansi di Sulawesi
Selatan tentang pentingnya kesadaran dalam menggunakan dan memelihara
arsip.
PERTANYAAN PENELITIAN
A. PENCIPTAAN ARSIP :
1. Bagaimana proses penciptaan arsip di kantor bapak/ibu?
2. Dalam penciptaan arsip, apakah kantor bapak/ibu sudah mengikuti tata
naskah dinas/pola klasifikasi arsip?
3. Jenis arsip apa sajakah yang telah diciptakan oleh kantor bapak/ibu ?
4. Apakah arsip yang diciptakan sudah diregistrasi dan didistribusikan kepada
pihak terkait ?
5. Apakah ada pendokumentasian dalam kegiatan pembuatan arsip di kantor
bapak/ibu ?
6. Apakah ada ketentuan mengenai tinta, kertas, tata cara pengetikan dalam
proses penciptaan arsip ?
B. PENGGUNAAN ARSIP
7. Terkait dengan penataan arsip, apakah di kantor bapak/ibu sudah menata
arsip sesuai dengan prosedur kearsipan ? (Dalam hal ini mencakup sarana
prasarana yang digunakan).
8. Bagaimana prosedur penataan arsip dinamis di kantor bapak/ibu ?
9. Apakah yang mengelolah arsip adalah seorang arsiparis ?
10. Apa yang menjadi kendala saat mengelolah arsip ?
11. Kendala-kendala apa sajakah yang dihadapi dalam kegiatan pengelolaan
kearsipan ?
12. Berapa lamakah waktu yang biasanya dibutuhkan dalam proses pencarian
dan penemuan kembali arsip dinamis di kantor bapak/ibu ?
13. Dalam kegiatan penggunaan arsip, apakah arsip di kantor bapak/ibu dapat
juga diperuntukkan bagi kepentingan masyarakat ?
14. Apakah arsip di kantor bapak/ibu diperuntukkan bagi pihak internal saja
atau juga diperuntukkan bagi pihak ektern ?
15. Bagaimana prosedur penggunaan arsip di kantor bapak/ibu ?
16. Apakah kendala-kendala yang ditemukan dalam proses penggunaan arsip
? Bagaimana cara pihak kantor bapak/ibu mengatasi kendala tersebut ?
17. Sistem pemberkasan apakah yang digunakan oleh kantor bapak/ibu dalam
menyimpan arsip ?
18. Apakah di kantor bapak/ibu diterapkan sistem pencarian dalam penemuan
kembali arsip untuk memudahkan pengelola arsip mengetahui letak arsip
saat dibutuhkan ?
C. PEMELIHARAAN ARSIP
19. Bagaimana cara pemeliharaan arsip di kantor bapak/ibu ?
20. Jika terjadi kerusakan pada arsip di kantor bapak/ibu, tindakan apa yang
dilakukan terhadap arsip tersebut ?
21. Apakah sarana dan prasarana terkait dengan pemeliharaan arsip sudah
terpenuhi ?
22. Apa yang dilakukan pihak kantor bapak/ibu dalam mencegah terjadinya
kerusakan pada arsip ?
D. PENYUSUTAN ARSIP
23. Apakah di kantor bapak/ibu sudah memiliki JRA (Jadwal Retensi Arsip)?
24. Apakah kantor bapak/ibu sudah melakukan pemusnahan sendiri ?
25. Papakah kantor bapak/ibu sudah melakukan pemusnahan sesuai dengan
prosedur JRA yang telah ditentukan ?
26. Siapa sajakah yang terlibat dalam proses pemusnahan arsip di kantor
bapak/ibu ? Apakah yang terlibat itu merupakan seorang arsiparis ?
27. Intansi manakah yang bekerjasama dengan kantor bapak/ibu dalam
menangani arsip ?
28. Apakah setiap tahunnya di kantor bapak/ibu ada kegiatan Bimtek yang
melibatkan pegawai/staf terkait dengan kearsipan ?
29. Menurut bapak/ibu, faktor apakah yang menjadi kendala dalam mencapai
keefektivan pelaksanaan sistem kearsipan di kantor bapak/ibu ?
30. Menurut bapak/ibu, apakah yang diharapkan kantor bapak/ibu dalam
proses pengelolaan arsip dinamis yang efektif ?
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